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 
 المقدمة) ١-٣( ١
 النصوصالخطوات الأولى لاستخدام برنامج معالجة ) ١-١-٣( ٢

 ما هو برنامج وورد؟ ٢

 النصوصعالجة فتح تطبيق م) ١-١-١-٣( ٣

 Startلفتح برنامج وورد من خلال قائمة  ٣
 إجراء بعض التعديلات فيه ثم ـ  اصلاًفتح مستند موجود) ٢-١-١-٣( ٣

 حفظه
 لفتح ملف ٣
 لفتح ملف موجود على قرص مرن ٤
 الأدوات التي يمكنك استخدامها عند فتح الملفات ٤
 أيقونات مربع حوار فتح  ٤
 د مستندات برنامج ووردلإدخال نص في أح ٥
 لإدراج نص في المستند ٥
 للكتابة فوق نص موجود في أحد المستندات ٥
 "النقر والكتابة؟"ما هو إجراء  ٥
 "إجراء النقر والكتابة"لاستخدام  ٦
 لحفظ مستند على القرص الصلب ٦
  لحفظ المستند"حفظ باسم"لاستخدام أمر  ٦
 فتح عدة مستندات) ٣-١-١-٣( ٧
 متتاليةلتحديد عدة ملفات  ٧
 متتاليةلتحديد عدة ملفات غير  ٧
 للانتقال من مستند مفتوح لآخر ٨
 إنشاء مستند جديد وحفظه) ٤-١-١-٣( ٨
 لإنشاء مستند جديد ٨
قرص على  على القرص الصلب أو اصلاًحفظ مستند موجود ) ٥-١-١-٣( ٨

 رنم
 لحفظ المستند باستخدام أيقونة حفظ ٨
 اء مجلد جديد لحفظ المستند فيهلإنش ٨
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٣

 لحفظ مستند باستخدام اسم ملف مختلف ٨
  غير الظاهرين"إغلاق الكل" و"حفظ الكل"لعرض أمري  ٩
 لحفظ ملف على قرص مرن ٩
 إغلاق مستند) ٦-١-١-٣( ١٠
 لإغلاق مستند في برنامج وورد ١٠
  غير الظاهر"إغلاق الكل"لعرض أمر  ١٠
 وردلإغلاق برنامج و ١٠
 استخدام نظام التعليمات) ٧-١-١-٣( ١١
 تلميح اليوم ١١
 ؟Officeما هو مساعد  ١١
 Officeلعرض مساعد  ١١

 Officeلإخفاء مساعد  ١٢
 )المساعدة (الموجودة في نظام التعليمات" ما هذا؟"ميزة  ١٢
 ضبط الإعدادات الأساسية ) ٢-١-٣( ١٢
 ما هي الإعدادات الأساسية؟ ١٢
 تغيير أنماط عرض الصفحة) ١-٢-١-٣( ١٣
 العروض المختلفة الموجودة في برنامج وورد ١٣
 لعرض مستند باستخدام أنماط عرض مختلفة ١٣
  تصغير عرض الصفحة/استخدام أداة تكبير ) ٢-٢-١-٣( ١٤
  تصغير /ميزة تكبير  ١٤
  تصغير /لتكبير أو تصغير حجم المستند باستخدام أيقونة تكبير  ١٤
 تعديل عرض أشرطة الأدوات) ٣-٢-١-٣( ١٤
  أو إخفاء شريط أدواتلاظهار ١٤
 الطريقة السريعة لعرض أو إخفاء أشرطة الأدوات ١٤
 تبادل المستندات) ٣-١-٣( ١٥
 ماذا يعني تبادل المستندات ١٥
 أو txtملف : بتنسيق ملف مختلفاصلاً حفظ مستند موجود ) ١-٣-١-٣( ١٥

Rich Text Format (RTF) أو Document Templateا لنوع أو قً أو وف
 إلخ...إصدار البرنامج

 لحفظ ملف بتنسيق مختلف عن تنسيق برنامج وورد ١٥



 )ثالثةالوحدة ال(لحاسوب اقيادة لرخصة الدولية ال
 دليل التدريب                                                                            النصوص   ةمعالج

 

www.alarqm.net

٤

 ؟RTFما هو ملف  ١٥
 ؟TXTما هو ملف  ١٦
 لحفظ ملف بتنسيق خاص بإصدار مختلف من برنامج وورد ١٦
 لحفظ ملف كقالب  ١٦
 ناسب لنشره عبر أحد مواقع الويبحفظ مستند في تنسيق م) ٢-٣-١-٣( ١٧
 )تنسيق الويب (HTMLلحفظ ملف كــ  ١٧

 HTMLماذا يعني حفظ الملف بتنسيق  ١٧
 العمليات الأساسية) ٢-٣( ١٨
 إدراج بيانات) ١-٢-٣( ١٩
 لإدخال نص في أحد مستندات برنامج وورد   ١٩
 لإدراج نص في المستند ١٩
 المستنداتللكتابة فوق نص موجود في أحد  ١٩
 إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو جزء من نص) ١-١-٢-٣( ١٩
 لإدراج نص ١٩
 استخدام أمر تراجع) ٢-١-٢-٣( ٢٠
 لاستخدام هذا الأمر للتراجع عن آخر عمليات قمت بها في المستند ٢٠
 لتكرار أمر أو عملية أو كتابة ٢٠
 تابة أو تغييرات الكتابةللتراجع عن أو إعادة عدد محدد من الأوامر أو الك ٢٠
 إدراج فقرة جديدة) ٣-١-٢-٣( ٢٠
 لإدراج فقرة جديدة ٢٠
  رموز خاصة/إدراج أحرف ) ٤-١-٢-٣( ٢١
 لإدراج رموز خاصة ٢١
 تصحيح تلقائي لإدراج رموزميزة لاستخدام  ٢١
 لإلغاء التغيير التلقائي للنص من خلال ميزة تصحيح تلقائي ٢١
  فاصل صفحات في المستندإدراج) ٥-١-٢-٣( ٢٢
 لإدراج أو حذف فاصل صفحات يدوي من المستند ٢٢
 تحديد البيانات) ٢-٢-٣( ٢٢
 أهمية تحديد النص ٢٢
 لا يجب أن تقوم بعملية التحديد أولاًفي بعض الاحيان ولكن،  ٢٢
 لتحديد حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو المستند بأكمله) ١-٢-٢-٣( ٢٣
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 لمة لتحديد ك ٢٣
 لتحديد سطر ٢٣
 لتحديد جملة  ٢٣
 لتحديد فقرة  ٢٣
 تحديد النص بأكمله ٢٣
 نسخ ونقل وحذف النص) ٣-٢-٣( ٢٣
أداتي واستخدام أداتي نسخ ولصق لتكرار نص في المستند ) ١-٣-٢-٣( ٢٣

 ص نقص ولصق لنقل 
 دون وضعه في الحافظة" السحب والإفلات"لنقل نص باستخدام إجراء  ٢٣
 دون وضعه في الحافظة" السحب والإفلات"لنسخ نص باستخدام إجراء  ٢٤
 ما هي الحافظة؟ ٢٤
 "نسخ"أمر  ٢٤
 لنسخ نص أو رسومات أو عناصر أخرى إلى الحافظة ٢٤
 لنسخ عدة عناصر إلى الحافظة ٢٥
 لعرض شريط أدوات الحافظة  ٢٥
 ي الحافظةدون وضعه ف" السحب والإفلات"لنسخ نص باستخدام إجراء  ٢٥
 "القص"أمر  ٢٦
 لقص عناصر محددة من المستند ٢٦
 دون وضعه في الحافظة" السحب والإفلات"لنقل نص باستخدام إجراء  ٢٦
 "لصق"أمر  ٢٦
 للصق البيانات من الحافظة ٢٧
 للصق عدة عناصر من الحافظة ٢٧
 نسخ ونقل النص بين المستندات النشطة) ٢-٣-٢-٣( ٢٨
 ل نص بين المستنداتلنسخ أو نق ٢٨
 حذف نص) ٣-٣-٢-٣( ٢٨
 لحذف حرف ٢٨
 لحذف كلمة ٢٨
 لحذف سطر أو سطور ٢٩
 لحذف جملة  ٢٩
 لحذف فقرة  ٢٩
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٦

  مجموعة من النصوصلحذف  ٢٩
  بحث واستبدالاأمر) ٤-٢-٣( ٢٩
 ؟"بحث واستبدال"ما هو أمر  ٢٩
 ي المستنداستخدام أمر بحث لإيجاد كلمة أو جملة ف) ١-٤-٢-٣( ٣٠
 لإيجاد نص في المستند ٣٠
 استخدام أمر استبدال لتغيير كلمة أو جملة في المستند) ٢-٤-٢-٣( ٣١
 للبحث عن واستبدال نص في المستند ٣١
 التنسيق ) ٣-٣( ٣٢
 تنسيق النص) ١-٣-٣( ٣٣
 ؟)الخط(ماذا يعني تنسيق النص  ٣٣
 تغيير أحجام وأنواع الخطوط ) ١-١-٣-٣( ٣٣
 لتغيير حجم أو نوع الخط ٣٣
 لاستخدام مربع حوار خط ٣٣
 استخدام أنماط مائل وأسود عريض وتسطير) ٢-١-٣-٣( ٣٥
 نمطا مائل وأسود عريض ٣٥
 لتنسيق نص محدد باستخدام نمط مائل أو أسود عريض ٣٥
 لتطبيق نمط تسطير على نص محدد في المستند ٣٥
 ص محددلاختيار نوع التسطير المستخدم في ن ٣٥
 تطبيق لون مختلف على النص) ٣-١-٣-٣( ٣٦
 لتطبيق لون على النص المحدد ٣٦
 استخدام خيارات المحاذاة والضبط) ٤-١-٣-٣( ٣٦
 ما المقصود بمحاذاة النص؟ ٣٦
 لمحاذاة نص في المستند ٣٦
 استخدام الواصلة ) ٥-١-٣-٣( ٣٧
 مفهوم الواصلة ٣٧
 لإعداد الواصلة ٣٧
  بادئة للنصإضافة مسافة) ٦-١-٣-٣( ٣٨
 لاستخدام أيقونات المسافة البادئة ٣٨
  مسافة بادئة لفقرةلإضافة ٣٨
 تغيير تباعد الأسطر) ٧-١-٣-٣( ٣٩
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 لضبط تباعد الأسطر في المستند ٣٩
 نسخ تنسيقات من جزء محدد من النص) ٨-١-٣-٣( ٤٠
 لنسخ تنسيقات من نص محدد إلى نص آخر  في المستند ٤٠
 تنسيقات عامة) ٢-٣-٣( ٤١
إلى اليسار وإلى اليمين : استخدام وإعداد علامات الجدولة) ١-٢-٣-٣( ٤١

 وتوسيط وعشرية
 ما هي علامات الجدولة؟ ٤١
 لإعداد أو تغيير علامات الجدولة باستخدام المسطرة ٤١
 لإعداد أو تغيير علامات الجدولة باستخدام القوائم المنسدلة ٤٢
 إضافة حدود للمستند ) ٢-٢-٣-٣( ٤٣
 ما هي الحدود؟ ٤٣
 لإضافة حد باستخدام أيقونة حد خارجي ٤٣
 لإضافة حدود بين الهوامش أو حول العناصر المحددة ٤٣
 لإضافة حد إلى كائن باستخدام القوائم المنسدلة ٤٤
 لحذف حد من كائن ٤٤
 لإضافة حد للصفحة ٤٥
 ما هو التظليل؟ ٤٥
 ة ظللإضاف ٤٦
 لتطبيق نص أبيض على خلفية سوداء ٤٦
 استخدام قوائم التعداد النقطي والتعداد الرقمي) ٣-٢-٣-٣( ٤٧
 ما هي قوائم التعداد النقطي؟ ٤٧
 لتطبيق تعداد نقطي على قائمة باستخدام أيقونة تعداد نقطي ٤٧
 لتطبيق تعداد نقطي باستخدام قائمة تنسيق ٤٧
 طي من قائمةلحذف تنسيق تعداد نق ٤٨
 لإضافة تعداد رقمي إلى قائمة باستخدام أيقونة تعداد رقمي ٤٨
 لإضافة أنماط ترقيم بديلة إلى قائمة باستخدام قائمة تنسيق ٤٨
 القوائم المنفصلة في المستند تستخدم ترقيماً متتالياً تالتحكم فيما إذا كان ٤٨
 القوالب) ٣-٣-٣( ٤٩
 ما هي القوالب؟ ٤٩
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 ء مستند يعتمد على قالب محدد لإنشا ٥٠
 لاستخدام أيقونة جديد الموجودة على شريط أدوات قياسي ٥٠
 اختيار قالب مستند مناسب لاستخدامه في مهمة محددة) ١-٣-٣-٣( ٥١
 لإنشاء مستند باستخدام معالج قالب ٥١
 إنشاء مستند جديد يعتمد على قالب محدد) ٢-٣-٣-٣( ٥١
 يعتمد على قالب محددلإنشاء مستند جديد  ٥١

 الشكل النهائي للمستند) ٤-٣( ٥٢
 الأنماط وترقيم الصفحات) ١-٤-٣( ٥٣
 ما هي الأنماط؟  ٥٣
 ا على المستندموجودة مسبقًأنماط تطبيق ) ١-١-٤-٣( ٥٣
 لتطبيق نمط ٥٣
 إدراج ترقيم للصفحات في المستند) ٢-١-٤-٣( ٥٣
 ما هو ترقيم الصفحات؟ ٥٤
 فحات في المستندلترقيم ص ٥٤
 رأس وتذييل الصفحات) ٢-٤-٣( ٥٤
 ما هو رأس وتذييل الصفحة؟ ٥٤
 إضافة رأس وتذييل لصفحات المستند) ١-٢-٤-٣( ٥٥
 لإنشاء رأس أو تذييل للصفحات ٥٥
إلخ في ...إدراج التاريخ واسم كاتب المستند وأرقام الصفحات) ٢-٢-٤-٣( ٥٦

 رأس وتذييل الصفحات
 قول الموجودة في برنامج وورد؟ما هي الح ٥٦
 لإدراج ترقيم للصفحات في رأس أو تذييل الصفحة ٥٦
 Y من Xلإدراج ترقيم للصفحات باستخدام تنسيق صفحة  ٥٧

 لإدراج بيانات في رأس أو تذييل الصفحة ٥٧
 لإدراج اسم الكاتب في رأس أو تذييل الصفحة ٥٨
 فحات في رأس أو تذييل الصفحةلإدراج اسم الكاتب والتاريخ وأرقام الص ٥٨
تطبيق خيارات تنسيق النص الأساسية على رأس وتذييل ) ٣-٢-٤-٣( ٥٩

 الصفحات
 لتنسيق نص رأس وتذيل الصفحة ٥٩
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٩

 لمحاذاة العناصر على اليسار واليمين في رأس وتذييل الصفحات ٥٩
 التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي) ٣-٤-٣( ٥٩
 لإملائيلاستخدام المدقق ا ٥٩
 استخدام ميزة التدقيق الإملائي وعمل التغييرات اللازمة) ١-٣-٤-٣( ٦٠
 التدقيق الإملائي ٦٠
  مباشرة الخاطئةلتصحيح الكلمات  ٦٠
 لإيقاف تشغيل ميزة التدقيق الإملائي التلقائي ٦٠
 مستندفي لإجراء تدقيق إملائي  ٦١
  التغييرات اللازمة جراءإاستخدام ميزة التدقيق النحوي و) ٢-٣-٤-٣( ٦٢
 لإجراء تدقيق نحوي في المستند ٦٢
 لإيقاف تشغيل ميزة التدقيق النحوي ٦٢
 إعداد المستند) ٤-٤-٣( ٦٢
 ماذا يعني إعداد المستند ٦٢
 إلخ. . . اتجاه وحجم الصفحة : إعداد المستندطريقة تعديل ) ١-٤-٤-٣( ٦٣
 حجم واتجاه الصفحة ٦٣
 حة الورقة التي تقوم بطباعتهالتحديد حجم صف ٦٣
 لإعداد اتجاه الصفحة ٦٣
 تعديل هوامش المستند) ٢-٤-٤-٣( ٦٤
 ما هي هوامش الصفحة؟ ٦٤
 لإعداد الهوامش باستخدام أمر إعداد الصفحة ٦٤
 الطباعة) ٥-٣( ٦٥
 للطباعةالإعداد ) ١-٥-٣( ٦٦
 فحص المستند قبل وبعد الطباعة  ٦٦
 ض المستنداستعرا) ١-١-٥-٣( ٦٦
 لاستعراض المستند ٦٦
 استخدام خيارات الطباعة الأساسية) ٢-١-٥-٣( ٦٧
 الطباعة في برنامج وورد ٦٧
 لتحديد طابعة ٦٧
 لتغيير إعدادات طابعة ٦٧
 طباعة مستند من طابعة مثبتة) ٣-١-٥-٣( ٦٩
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 لطباعة مستند من خلال برنامج وورد ٦٩
 )ف طباعةبشكل مل(نسخ ملف إلى قرص مرن  ٦٩
 ميزات متقدمة) ٦-٣( ٧٠
 الجداول) ١-٦-٣( ٧١
 ما هي الجداول؟ ٧١
 إنشاء جداول قياسية) ١-١-٦-٣( ٧١
 لإنشاء جدول باستخدام أيقونة إدراج جدول ٧١
 لإنشاء جدول باستخدام قائمة جدول المنسدلة ٧١
 لإدخال بيانات في جدول ٧١
 إلخ. . . سيق وحجم الخلية واللون التن: تغيير خصائص الخلية) ٢-١-٦-٣( ٧٢
 لتنسيق جدول باستخدام ميزة تنسيق تلقائي للجدول ٧٢
 لاستخدام ميزة الاحتواء التلقائي للجدول ٧٢
 )خلايا(لتلوين خلية  ٧٣
 لتغيير لون النص  ٧٣
 إدراج وحذف أعمدة وصفوف) ٣-١-٦-٣( ٧٤
 لتحديد عمود ٧٤
 لتحديد صف ٧٤
 بأكملهلتحديد الجدول  ٧٤
  خطوط الشبكةلاخفاء ٧٤
 لإدراج صف أو عمود في الجدول ٧٤
 لحذف صف أو عمود من الجدول ٧٤
 لدمج خلايا في جدول ٧٤
 لتقسيم خلايا في جدول ٧٤
 لتقسيم جدول ٧٤
التي تظهر بالنقر فوق الزر الأيمن  الفرعية لتعديل جدول باستخدام القائمة ٧٥

  للفأرة
مود باستخدام الأيقونات الموجودة على شريط أدوات لإدراج صف أو ع ٧٥

 قياسي
 Delالجداول ومفتاح  ٧٥
 إضافة حدود إلى جدول) ٤-١-٦-٣( ٧٦
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 لإضافة حد إلى جدول ٧٦
 استخدام ميزة تنسيق تلقائي للجدول) ٥-١-٦-٣( ٧٦
 لاستخدام تنسيق تلقائي للجدول ٧٦
 استخدام الصور في برنامج وورد) ٢-٦-٣( ٧٧
 استخدام الصور في وورد  ٧٧
 إضافة صورة أو ملف رسومات إلى المستند) ١-٢-٦-٣( ٧٧
 لإدراج صورة ٧٧
 clipartللبحث عن صور  ٧٨
 لإدراج صوت أو مقطوعة حركية  ٧٨
تغيير ألوان الخطوط وتعبئة : إضافة أشكال تلقائية للمستند) ٢-٢-٦-٣( ٧٨

 الأشكال التلقائية
 الرسم ٧٨
  رسم باستخدام الأشكال التلقائيةلإنشاء ٧٩
 لتنسيق شكل تلقائي ٧٩
 أيقونات شريط أدوات رسم ٨٠
 نقل الصور أو الكائنات المرسومة في مستند) ٣-٢-٦-٣( ٨١
 لنقل صورة في المستند ٨١
 "السحب والإفلات"نقلها باستخدام إجراء للسماح بلتغيير تنسيق صورة  ٨١
 لنسخ صورة ٨٢
 تغيير حجم صورة) ٤-٢-٦-٣( ٨٢
 لتغيير حجم صورة في مستند ٨٢
 استيراد كائنات) ٣-٦-٣( ٨٢
 ماذا يعني استيراد كائنات؟ ٨٢
 استيراد جدول بيانات إلى مستند) ١-٣-٦-٣( ٨٣
 لاستيراد جدول بيانات باستخدام أمري نسخ ولصق ٨٣
 لاستيراد جدول بيانات من خلال استيراد كائن ٨٣
 يراد ملف صور أو تخطيط أو رسم بياني إلى مستنداست) ٢-٣-٦-٣( ٨٥
 لاستيراد أنواع أخرى من الكائنات ٨٥
 دمج المراسلات) ٤-٦-٣( ٨٥
 ما هو دمج المراسلات؟ ٨٥
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 إنشاء قائمة مراسلات) ١-٤-٦-٣( ٨٥
 اًلإنشاء قائمة مراسلات يدوي ٨٥
 لإنشاء قائمة مراسلات باستخدام معالج دمج المراسلات ٨٦
 دمج قائمة المراسلات مع مستند الرسائل أو بطاقات العنونة) ٢-٤-٦-٣( ٩٠
 لإجراء دمج مراسلات للرسائل النموذجية ٩٠
 لعمل دمج مراسلات لإصدار بطاقات عنونة ٩٤
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 المقدمة ) ١-٣(
   
 
 الخطوات الأولى لاستخدام برنامج معالجة النصوص) ١-١-٣(

ما هو برنامج 
 وورد ؟

برنامجـا  ) Microsoft Word(يعتبر مايكروسـوفت وورد  
فـنظم  . ص يعتمد على نظام التشـغيل وينـدوز       لمعالجة النصو 
 . عبارة عن نظم متعددة المهامNT أو ٩٨ أو ٩٥تشغيل ويندوز 

 فذلك يعني، أنه بإمكانك تشغيل برنامج وورد في الوقت ذاتـه           
الذي تقوم فيه بتشغيل أي برنامج آخر مثل برنـامج الجـداول            

 بـل،   ).باور بوينت (أو برنامج الرسومات    ) إكسيل(الإلكترونية  
ويمكنك أيضا تبادل المعلومات مع البرامج الأخرى التي تعتمـد          

وبالتالي، فعلى سبيل المثال، يمكنك     . على نظام التشغيل ويندوز   
إنشاء جداول إليكترونية في برنامج إكسيل ثم نسخها إلى مستند          

 .في برنامج وورد لتضمينها في أحد التقارير

على ويندوز، برنامج وورد بـرو      ومن برامج معالجة النصوص التي تعتمد       
يحتوي برنامج وورد كغيـره     . ووورد برفكت الخاص بالويندوز   ) من لوتس (

من البرامج على مشاكل، لذا يعد شيئًا هاما وضروريا أن تقوم بحفظ عملـك              
وفي الواقع، ربما تفضل استخدام ميزة      . بانتظام عندما تقوم باستخدام البرنامج    

.  تقوم بحفظ عملك تلقائيا بعد فترة محددة من الوقـت           التي الاسترداد التلقائي 
بل، ويمكنك أيضا جعل برنامج وورد يقوم بإنشـاء نسـخ احتياطيـة لكـل               
المستندات التي تشغل مساحة كبيرة من القرص الصلب، حيث سيحافظ ذلـك            
على هذه الملفات في حالة إذا قمت بحذف أي منها خطأ أو بسـبب حـدوث                

ناك ميزة أخرى أساسية موجودة في برنامج وورد، ألا         وه. مشاكل في النظام  
ذلك يعني، أنه يمكنك التراجع عن أي شيء قمت بـه أو            . تراجعوهي ميزة   

 .أي خطأ ارتكبته بسرعة وسهولة

ولكـن يمكـن    . ٢٠٠٠تعتمد هذه الوحدة على برنامج مايكروسـوفت وورد         
 .٩٧ و٩٥تطبيق كثير من التعليمات المذكورة هنا على إصداري وورد 
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 فتح تطبيق معالجة النصوص) ١-١-١-٣(

لفتح برنامج 
وورد من خلال 

 Startقائمة 

 لعرض القائمة الخاصة بها ثم ضع مؤشر        Startانقر فوق أيقونة     •
 .Programsالفأرة فوق 

 .Microsoft Wordمن القائمة الفرعية التي تظهر، اختر  •
 
 
 
 
 
 

 
 اء بعض التعديلات فيه ثم حفظهفتح مستند موجود أصلا ــ إجر) ٢-١-١-٣(

، ثم حدد الملف الذي تريده من خـلال مربـع   فـتح انقر فوق أيقونة    • لفتح ملف
 .الحوار الذي يظهر

 
 
 
 
 
 
 
 
 الأقـراص أو المجلـد      مشغل المنسدلة لتحديد    بحث في استخدم قائمة    •

 .الذي يحتوي على الملف الذي تريده

ر المزدوج فوق اسم الملف     لكي تقوم بفتح ملف، يمكنك إما القيام بالنق        •
 .فتحأو تحديد اسم الملف من خلال النقر فوقه، ثم النقر فوق زر 
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لفتح ملف 

موجود على 
 قرص مرن

 .فتح، لعرض مربع حوار فتحانقر فوق أيقونة  •

 

 

 

 .بحث فيانقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين قائمة  •

 .تظهر لك من القائمة التي Floppy (A:) 3.5اختر  •

 

 
 

 .فتححدد الملف الذي تريده ثم انقر فوق زر  •
 

الأدوات التي 
يمكنك 

استخدامها عند 
 فتح الملفات

، فـتح يمكنك استخدام الأزرار الموجودة في الجزء العلوي من مربع حوار           
 .لتحديد الملفات التي تريدها

  

 شغلاتوم) الأدلة( انقر فوق السهم المتجه لأسفل لعرض المجلدات         •
 .الأقراص

 
أيقونات مربع  الأيقونة وظيفتها

 حوار 
 انقر هنا للوصول إلي أحدث ملفات أو مجلدات          

 الموجـود فـي     Backتعمل مثل زر    (تم فتحها   
أحــد بــرامج تصــفح الويــب مثــل برنــامج 

 ).مايكروسوفت إنترنت إكسبلورر

 
 

 انقر هنا للانتقال إلى مستوى أعلى من خـلال           
 ). الدليل(تقسيم التسلسلي للمجلد ال

 
 

 انقر هنا للبحث عن موضوع عبـر الإنترنـت            
 ).وذلك إذا كنت متصلاً بها(

 
 
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 حذف الملف المحدد  .انقر هنا لحذف الملف أو المجلد المحدد  

 إنشاء مجلد جديد  .انقر هنا لإنشاء مجلد جديد في المجلد المحدد  

نقر هنا لتظهر لك قائمة فرعية تحتوي علـى          ا  
 .طرق العرض المبينة أدناه

طرق عرض  
 أخرى

   

   

   
 

لإدخال نص في 
أحد مستندات 
 برنامج وورد

أي أنه يتم إضـافة نـص بـدون    . يعمل برنامج وورد تلقائيا في وضع الإدراج  
أن يعمـل  ويمكـن أيضـا   . الكتابة فوق أي نص آخر موجود في المستند أصلاً     

ويعني ذلك، أنه سـيتم اسـتبدال       . برنامج وورد من خلال وضع الكتابة الفوقية      
 على  OVRويشير وجود علامة    . النص الموجود أصلا بنص جديد تقوم بكتابته      

شريط الحالة الوارد في أسفل إطار البرنامج أن البرنامج فـي وضـع الكتابـة               
 .الفوقية من خلال إظهاره بلون غامق

 
 في لإدراج نص
 المستند

أثناء وجودك في وضع الإدراج، يتم إدخال النص فـي المسـتند عنـد نقطـة                
وعند إضافة نص جديد في حالة وجود نص آخر، فسوف يتم تحريـك             . الإدراج

 .النص الموجود حتى تتوافر مساحة لإدراج النص الجديد فيها
 . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج النص الجديد فيه •

دما تبدأ بالكتابة، سوف ينتقل النص نحو اليسار ثم ينتقل إلـى السـطر              عن •
 .التالي

 
للكتابة فوق نص 
موجود في أحد 

 المستندات

 .يتم الكتابة فوق النص الموجود أصلا من خلال وضع الكتابة الفوقية
 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد كتابة النص الجديد فيه •

الموجود على لوحة المفاتيح للانتقال إلـى        Insertاضغط على مفتاح     •
 الموجود على شريط    OVRسوف يتم تمييز مؤشر     . نمط الكتابة الفوقية  

 .الحالة

 .عندما تبدأ بالكتابة، سوف يتم استبدال النص الموجود من قبل بالنص الجديد
 

ما هو إجراء 
 "النقر والكتابة؟"

ية النقر المزدوج فوق أي      يتيح إمكان  ٢٠٠٠هو إجراء موجود في برنامج وورد       
 .موضع خالٍ من المستند، ومن ثم إدخال النص على الفور في هذا الموضع
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لاستخدام إجراء 

 "النقر والكتابة"
 وذلك من خلال النقر     تخطيط الطباعة  تأكد من أنك موجود في عرض        •

 .تخطيط الطباعة المنسدلة واختيار أمر عرضفوق قائمة 

سـوف يقـوم    .  أي موضع خالي في الصفحة      انقر نقرا مزدوجا فوق    •
 .برنامج وورد بنقل نقطة الإدراج إلى هذا الموضع

 . اكتب النص •
 

لحفظ مستند على 
 القرص الصلب

 تسمح لك هذه الميزة بحفظ المستندات الجديدة أو الموجـودة مـن قبـل علـى                
 لحفظ الملف باسم مختلف أو      حفظ باسم كما يمكن استخدام أمر     . القرص الصلب 

 أقـراص   شغلوم/ حفظه بتنسيق برنامج معالجة نصوص آخر أو في مجلد أو         ل
 .مختلف

 سوف  حفظإذا لم تكن قد حفظت الملف سابقًا، فإن الضغط على أيقونة             •
 .حفظ باسميظهر مربع الحوار 

 
 ـ    حفظ باسم  أو   حفظ اختر أمر    ملف،من قائمة    •  ـ اً، أو اسـتخدم أي ن  م

 :الاختصارات التالية

 Ctrl + S   حفظأمر

 F12  حفظ باسمأمر

 : يمكنك أيضا تحديد ما تريده من الخيارات التالية لحفظ الملفات
 حفظ في

قائمة منسدلة موجودة (
 )في مربع الحوار

حدد من خلال هذه القائمة المنسدلة الموضع الـذي         
 مشـغل تريد حفظ الملف فيه سواء فـي مجلـد أو           

 .مختلفأقراص 

يمكنك من خلال هذه القائمة اختيار تنسيق مختلـف          :حفظ الملف بنوعه
 .Works أو WordPerfectلحفظ الملف فيه مثل 

 لاستخدام أمر 
 " حفظ باسم"

 لحفظ المستند

   باستبدال النسخة الأصلية من     ملف الموجود في قائمة     حفظيقوم أمر 
 حفـظ باسـم   بينما يقـوم أمـر      . المستند بالمستند الموجود أمامك على الشاشة     

 بإعادة تسمية المستند الموجود على الشاشة بحيث تبقـى     ملفود في قائمة    الموج
النسخة القديمة من هذا المستند كما هي، بالإضافة إلى حفظ التغييرات التي قمت             

عندما تقوم بإغلاق مستند بعد إجراء تعـديل عليـه          . بإجرائها في الملف الجديد   
 . تريد حفظه أم لادون حفظه، فسوف يسألك برنامج وورد فيما إذا كنت
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 فتح عدة مستندات) ٣-١-١-٣(

 
 
 

 لتحديد عدة 
 ملفات متتالية

أو إذا كنت تعرف كيف تقـوم       . يمكنك فتح عدة ملفات، واحدا في كل مرة       
حيث يمكـن   . بتحديد عدة ملفات، فيمكنك فتح ملفين أو أكثر في الوقت ذاته          

 .أن توفر لك هذه الطريقة الكثير من الوقت
 .فتح لعرض مربع حوار فتحق أيقونة انقر فو •

انقر فوق أول ملف من مجموعة الملفات التي تريد تحديـدها، ثـم              •
 بشكل متزامن مع النقر فوق آخر ملـف         Shiftاضغط على مفتاح    

عندما ترفع إصبعك عـن مفتـاح       . تريد تحديده من هذه المجموعة    
Shiftةً، سوف تجد أنه تم تحديد مجموعة الملفات كامل. 

 
 
 
 
 

 

 
لتحديد عدة 
ملفات غير 

 متتالية

 .فتح لعرض مربع حوار فتحانقر فوق أيقونة  •
، مع النقر Ctrlانقر فوق أول ملف تريد تحديده واضغط على مفتاح  •

عندما ترفع إصبعك عـن مفتـاح       . فوق كل ملف آخر تريد تحديده     
Ctrlسوف تجد الملفات التي قمت بتحديدها مظللة ،. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ـ في  فتحن المذكورتين أعلاه، سوف يؤدي النقر فوق زر في كلتا الحالتي
 .حالة تحديد عدة ملفات ـ إلى فتح كل الملفات المحددة
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للانتقال من 

مستند مفتوح 
 إلى آخر

 .انقر فوق المستند الذي تريده في شريط الحالة أسفل شاشة ويندوز •

 

 
 إنشاء مستند جديد وحفظه) ٤-١-١-٣(

لإنشاء مستند 
 جديد

 لعرض  ،قياسي الموجودة على شريط أدوات      جديدقر فوق أيقونة    ان •
سوف يعتمد هذا المستند على القالب      . مستند فارغ جديد على الشاشة    

 .الافتراضي الموجود في برنامج وورد

 ثـم   حفـظ لحفظ المستند الجديد بعد إدخال النص، انقر فوق أيقونة           •
 . الذي يظهر لكحفظاكتب اسمه في مربع حوار 

 
حفظ مستند موجود أصلا على القرص الصلب أو عل ى    ) ٥-١-١-٣(

 قرص مرن
لحفظ المستند 

باستخدام أيقونة 
 

 
 ثم حدد المجلد الذي تريده من خلال مربع حفظانقر فوق أيقونة  •

حفظ أدخل اسما للملف ثم انقر فوق زر . الحوار الذي يظهر لك
 ).في حالة الحفظ لأول مرة(

 لأول مرة، فسوف يؤدي النقر فوق بعد أن تقوم بحفظ الملف •
 إلى حفظ المستند تلقائيا بالاسم الذي قمت بكتابته من حفظأيقونة 

 .حيث لا تتيح لك هذه الطريقة إعادة تسمية المستند. قبل
 

لإنشاء مجلد جديد 
 لحفظ المستند فيه

 
 الموجودة في مربـع حـوار       إنشاء مجلد جديد  انقر فوق أيقونة     •

 . حفظ باسم

أدخل اسم  . مجلد جديد دي هذا إلى عرض مربع حوار       سوف يؤ  •
سـوف يـتم     . موافقالمجلد الجديد ثم انقر فوق زر       

 .إنشاء هذا المجلد في المجلد الحالي
 

لحفظ مستند 
باستخدام اسم 

 ملف مختلف

إذا افترضنا أنك قمت بفتح مستند موجود من قبل ثم قمت بعمل             •
فيمكنـك النقـر   . م مختلفبعض التغييرات فيه وتريد حفظه باس 

فـي مربـع    . حفظ باسم  المنسدلة ثم تحديد أمر      ملففوق قائمة   
 .حفظالحوار الخاص بذلك، أدخل الاسم الجديد ثم انقر فوق زر 
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لعرض أمري 

" "
 " "و

 غير الظاهرين

يمكن أن تكون هذه الميزة جيدة إذا كان لديك أكثر مـن مسـتند          •
 مع النقـر    Shiftإن الضغط على مفتاح     .  ذاته مفتوح في الوقت  

 الكـل  إغلاق المنسدلة يؤدي إلى عرض أمري       ملففوق قائمة   
 .الإضافيينحفظ الكل و

 سوف تتغير إلى                 
 

لحفظ ملف على 
 قرص مرن

سـوف  . حفظ باسـم   المنسدلة ثم حدد أمر      ملفانقر فوق قائمة     •
 .ر المعروض أدناهيظهر مربع حوار مماثل لمربع الحوا

 

 

 

 

 مربـع   حفظ في انقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين قائمة          •
 .الحوار، كما هو موضح أدناه

 
 

 

 .Floppy (A:) 3.5حدد أيقونة  •

 .حفظأدخل اسم الملف ثم انقر فوق زر  •
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 إغلاق مستند) ٦-١-١-٣(

لإغلاق مستند في 
 برنامج وورد

 . من خلال قائمة ملف المنسدلةإغلاقحدد أمر  •

سوف يؤدي ذلك إلى إغلاق . Alt + F4 اضغط على أو
إذا ما حاولت إغـلاق     . المستند وإزالته من على الشاشة    

مستند تم تعديله دون حفظ، فسوف يعرض برنامج وورد      
مربع حوار يسألك فيما إذا كنت تريد حفـظ التغييـرات           

 .التي قمت بها في المستند أم لا
 المعروضة فـي أعلـى      إغلاق الإطار ر فوق أيقونة     انق أو

تأكد من أنك قمت بالنقر     . الجزء الأيمن من إطار بالمستند    
وليس أيقونـة   ( الخاصة بالمستند     إغلاق إطار  فوق أيقونة 

 ). الإغلاق الخاصة ببرنامج وورد الموجودة أعلاها
 

لعرض أمر 
 "إغلاق الكل"

 غير الظاهر

دة إذا كان لديك    يمكن أن تكون هذه الميزة جي      •
اضغط . أكثر من مستند مفتوح في نفس الوقت

 وفي نفس الوقت انقر فوق      Shiftعلى مفتاح   
سوف يؤدي هـذا إلـى      .  المنسدلة ملفقائمة  

 . الإضافيإغلاق الكلعرض أمر 

 

 
 لإغلاق 

 برنامج وورد
 المعروضة في أعلى الركن الأيمن من       إغلاقانقر فوق أيقونة    

 .إطار برنامج وورد
 .Alt + F4 اضغط على أو

إذا لم تقم بحفظ عملك، فسوف يتم عرض مربع حوار يسألك ما إذا كنـت               
 :حدد واحدا من الخيارات التالية. تريد حفظ التغييرات التي قمت بها أم لا

 .       يقوم بحفظ التغييرات وإنهاء البرنامجموافق
 . ء البرنامج           لا يقوم بحفظ التغييرات ولكن يقوم بإنهالا

    فسوف تفقد أية تعديلات قمت بها       لا، عند اختيارك 
 .منذ آخر مرة حفظت فيها الملف

 .      يقوم بإلغاء الأمر ويظل برنامج وورد مفتوحاإلغاء الأمر
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 استخدام نظام التعليمات) ٧-١-١-٣(

في كل مرة " تلميح اليوم"لافتراضي بعرض يقوم برنامج وورد طبقًا للإعداد ا تلميح اليوم
قم بقراءة هذه التلميحات، حيث ستفيدك كثيرا في معرفة . تُشغل فيها البرنامج

 .الاستخدام الأمثل للبرنامج وتنمي من مهاراتك في استخدامه

 

 

 

 

 
 

ما هو مساعد 
Office؟ 

 هو عبارة عن شكل كرتوني مرسوم بدقـة وعنايـة فائقـة، وقـد صـمم                
فأثناء عملك، سوف يراقبك ويقدم لك المعلومات التي        . ا لمساعدتك خصيص

فيمكنك كتابة الأسئلة باللغـة     . تريدها للعمل مع البرنامج بشكل أكثر فاعلية      
الإنجليزية أو العربية العادية، وسوف يقوم المساعد بتقديم المعلومات لـك           

الإمكانيـة،  فإذا لم تكن لديك دراية عن كيفية استخدام هـذه           . على الشاشة 
حيث يمكنك تنفيذ التلميح الـذي      . يمكنك قراءة ملف التعليمات لمعرفة ذلك     

 .يقدمه لك أو أن يقوم هو بشرحه لك أو تتجاهله
 

لعرض مساعد 
Office 

فإذا كـان  .  معروضا طبقًا للإعداد الافتراضي  Officeيكون مساعد    •
   تعليمـات غير مرئيـا وتريـد اسـتخدامه، انقـر فـوق أيقونـة              

Microsoft Word. 
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لإخفاء مساعد 
Office 

 Officeانقر زر الفأرة الأيمن فوق مساعد 
 مـن القائمـة   إخفـاء ثم انقر فوق أمـر    

 .المعروضة
 

 
" ما هذا؟"ميزة 

الموجودة في 
نظام التعليمات 

 )المساعدة(

سوف تجد في كثير من مربعات الحوار رمز علامة الاستفهام فـي          •
فعلى سبيل المثـال، انقـر      . لعلوي من مربع الحوار   الركن الأيمن ا  

سوف يؤدي هذا إلى    . خط المنسدلة ثم اختر أمر      تنسيقفوق قائمة   
ولكن، لا تحتوي كل    .  مع وجود هذه الميزة به     خطفتح مربع حوار    

مـا  "ولكي تقوم باستخدام ميـزة      . مربعات الحوار على هذه الميزة    
قر فوق العنصـر الـذي لا       ، انقر فوق علامة الاستفهام ثم ان      "؟هذا

 .تعرف وظيفته  لتظهر لك التعليمات الخاصة به

 مظللفي المثال الموضح أدناه، قمنا بالنقر فوق خانة اختيار  •
، وكما ترى فإن نظام التعليمات خطالموجودة في مربع حوار 

 .يعرض المعلومات الخاصة بهذا الخيار) المساعدة(

 

 
 

 

 يةضبط الإعدادات الأساس) ٢-١-٣(
ما هي الإعدادات 

 الأساسية؟
 على تعـديل  ECDL / ICDLتحتوي الإعدادات الأساسية بالنسبة لمنهاج 

 تصغير وتعـديل    /أنماط عرض الصفحة واستخدام عناصر تحكم تكبير      
 .أشرطة الأدوات في برنامج وورد
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 تغيير أنماط عرض الصفحة) ١-٢-١-٣(

العروض المختلفة 
الموجودة في 
 برنامج وورد

كنك من خلال هذه الميزة اختيار طريقة عرض مختلفة للمستند مثـل            يم
. مخطط تفصـيلي   أو عرض     عادي  أو عرض  تخطيط الطباعة عرض  

 شكل تقريبي لما سيكون عليه المستند       تخطيط الطباعة حيث يقدم عرض    
 .عند طباعته

 أسرع في الاستخدام، وذلـك لأنـه يسـتخدم          عادييعتبر النمط عرض    
ولكن عند استخدام تنسيقات معقدة، فـإن هـذا         . كرةمساحة أقل في الذا   

 .النمط لا يعكس الطريقة التي سيتم طباعة المستند بها
 

 : ثم اختر واحدا من طرق العرض التاليةعرض حدد قائمة  •

 
      ولكنه لا  . يسمح لك بالكتابة في وتحرير وتنسيق المستندات

عرض أية معلومات إضـافية مثـل رأس وتـذييل          يقوم ب 
 .الصفحات


 

 .يعرض المستند كما سيتم عرضه عند نشره على الويب




يسمح لك بعرض رأس وتذييل الصفحات والحواشي السفلية     
 .ويمكنك أيضا رؤية الرسومات. في المستند




 .ق المستنديسمح لك بالكتابة في وتحرير وتنسي

لعرض مستند 
باستخدام أنماط 
 عرض مختلفة

/


يسمح لك بتكبير أو تصغير نسبة عرض الصـفحة علـى           
 .الشاشة
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 تصغير عرض الصفحة /استخدام أداة تكبير) ٢-٢-١-٣(

 /تكبيرميزة 
 تصغير

. تسمح لك هذه الميزة بتكبير أو تصغير حجم الصـفحة علـى الشاشـة             
 .فيمكنك عرض الصفحة كاملةً أو جزءا منها

 
 تصغير لتكبير أو

حجم المستند 
باستخدام أيقونة 

 تصغير /تكبير 

 لاختيار إعدادات   قياسي من شريط أدوات     تصغير/ تكبيراستخدم أيقونة   
انقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجود بجانـب أيقونـة          . محددة بسرعة 

أو تكبير /  لعرض قائمة منسدلة تحتوي على قيم تصغير و تصغير/ تكبير
 .لالشاشة المعدة من قب

 
 
 
 

            يمكنك إدخال أية قيمة تريدها، ولا يتوجب عليـك الاختيـار 
 .من القيم الموجودة لديك

 

 إظهار وإخفاء أشرطة الأدوات) ٣-٢-١-٣(

لإظهار أو إخفاء 
 شريط أدوات

 عـرض انقر فوق قائمة    : لإظهار شريط أدوات   •
 فتظهر لك قائمة    .أشرطة الأدوات ثم اختر أمر    

قياسي وتنسيق وقاعدة   : ثلبأشرطة الأدوات م  
 .إلخ...بيانات ورسم وويب

اختر شريط الأدوات الذي تريد إظهـاره مـن          •
 .خلال النقر فوقه في القائمة

 
 

الطريقة السريعة 
لإظهار أو إخفاء 
 أشرطة الأدوات

            تعتبر الطريقة السريعة التي يمكنـك اسـتخدامها لإظهـار أو  
بزر الفأرة الأيمن فوق أي شـريط       إخفاء أشرطة الأدوات، هي أن تنقر       

 المنسدلة، التي يمكنك مـن      أشرطة الأدوات أدوات موجود لعرض قائمة     
 .خلالها تحديد إظهار أو إلغاء تحديد شريط الأدوات الذي تريده
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 تبادل المستندات) ٣-١-٣(

ماذا يعني تبادل 
 المستندات؟

 ـ         زة الحاسـوب   يعني القدرة على تبادل المستندات أو المعلومات بين أجه
المختلفة التي إما تستخدم إصدارات مختلفة من برنامج وورد أو بـرامج            

 .معالجة نصوص أخرى مثل الوورد برفكت أو الوورد برو
 

 أو txtملف : حفظ مستند موجود أصلا بتنسيق ملف مختلف) ١-٣-١-٣(
Rich Text Format (RTF)  أوDocument Template أو وفقًا لنوع  

 إلخ... برنامجأو إصدار ال
لحفظ ملف 

بتنسيق مختلف 
عن تنسيق 
 برنامج وورد

 .حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن خلال قائمة  •
إذا كان الأمر ضروريا، حدد المجلد الذي تريد حفظ الملف فيـه مـن               •

 .بحث فيخلال مربع قائمة 
ثم : حفظ الملف بنوعه  انقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع          •

 HTML مثلحدد نوع تنسيق الملف الذي تريد حفظ الملف باستخدامه          
 .إلخ... RTFأو 

 
 
 
 
، لحفظ الملف في التنسيق الـذي       حفظأدخل اسم الملف ثم انقر فوق زر         •

 .تريده
            يمكن أن يحتوي الملف الأصلي على تنسيقات يمكن  فقدها عند 

 .حفظ الملف بتنسيق مختلف
 

ما هو ملف 
RTF؟ 

 هو ملف يمكن قراءته واستخدامه مـن  Rich Text Format (RTF(ملف 
فعلى سبيل المثال، إذا كنت تستخدم برنامج . قبل مجموعة مختلفة من البرامج

 على جهاز الكمبيوتر الخاص بك وتريد إرسال مسـتند لأحـد         ٢٠٠٠وورد  
الأشخاص الذي لديه إصدار مختلف من برنامج وورد أو أي برنامج معالجة            

ولكن كـن   . RTFخر غير برنامج وورد، فيمكنك إرساله بتنسيق        نصوص آ 
حذرا، فإذا قمت باستخدام تنسيقات معقدة في المستند فسوف يكون حجم ملف            

RTF      وهذا ما ينبغي الانتباه إليه إذا كنـت        .  أكبر من أي ملف وورد عادي
أو تقوم بحفظ الملف علـى      (تقوم بإرسال ملف عبر الإنترنت أو الإنترانت        

 ).ميجا بايت١,٤٤ مرن حجمه قرص
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ما هو ملف 

TXT؟ 
 عوضا  TXT.إذا حفظت الملف كنص فقط، فسوف يتم حفظ الملف بامتداد           

ولكن، كن حذرا فسوف تفقد كل      .  العادي DOC.عن امتداد مستند الوورد     
 .، حيث يتم حفظ النص فقط)وأي صور أيضا(التنسيقات التي قمت بها 

 
 
 
 

 
لحفظ ملف 

اص بتنسيق خ
بإصدار مختلف 
 من برنامج وورد

يعتبر ذلك جيدا إذا كانت هناك أقسام مختلفة في الشركة التي تعمـل بهـا         
حيـث تقـوم    . تستخدم إصدارات مختلفة من برنامج مايكروسوفت وورد      

الإصدارات الجديدة من برنامج وورد بفتح وقراءة المستندات التـي تـم            
مكن أن تقوم الإصدارات القديمة     ولكن لا ي  . حفظها في الإصدارات القديمة   

فعلـى  . من البرنامج بفتح وقراءة الملفات المنشأة في الإصدارات الأحدث        
 بإرسال ملف إلى أحـد      ٢٠٠٠سبيل المثال، إذا قام أحد مستخدمي وورد        

سيكون الحل  . ، فلن يتمكن الأخير من فتحه أو قراءته       ٦مستخدمي وورد   
 بحفظ  ٢٠٠٠ستخدم برنامج وورد    في هذه الحالة، أن يقوم الشخص الذي ي       

 . كما هو موضح أدناه٦الملف بتنسيق وورد 
 
 
 
 

 
 لحفظ ملف كقالب

سوف نتناول ''
ذلك لاحقًا 
 ''بالتفصيل

القالب عبارة عن نوع خاص من الملفات يمكـن إنشـائه مـرة واحـدة               
فعلى . وتخصيصه بالشكل الذي تريده، كما يمكنك تغيير شكله عدة مرات         

يمكنك إعداد رأس صفحة الفاكس كقالـب يحتـوي علـى           سبيل المثال،   
. التفاصيل الخاصة بالشركة التي تعمل بها ثم تقوم بتغييرها عند الحاجـة           

وهذا يوفر عليك الحاجة لكتابة اسم الشركة ورقم التليفون أو الفاكس فـي             
 .كل مرة تقوم فيها بإرسال فاكس
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أح د مواق ع   حفظ مس تند ف ي تنس يق مناس ب لنش ره عب ر           ) ٢-٣-١-٣(

 الويب
 لحفظ ملف 

 HTMLكـ 
 )تنسيق الويب(

 .حفظ باسم المنسدلة انقر فوق أمر ملفمن خلال قائمة  •

إذا كان الأمر ضروريا، حدد المجلد الذي تريد حفظ الملـف فيـه مـن      •
 .بحث فيخلال مربع قائمة 

 حفـظ ملـف   انقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين مربـع            •
 نوع تنسيق الملـف الـذي تريـد حفـظ الملـف بـه               ثم حدد    :بنوعه
 .Web Page HTML مثل

 

 

 
 .أدخل اسم الملف •

 . لحفظ الملف بالتنسيق الذي تريدهحفظ انقر فوق زر  •

     قد يحتوي الملف الأصلي على تنسيقات يمكن فقدها عند حفـظ
 .الملف بتنسيق مختلف

 
ماذا يعني حفظ 
الملف بتنسيق 

HTML؟ 

ــظ   ــت بحف ــيق   إذا قم ــي تنس ــامج وورد ف ــتندات برن ــد مس  أح
HTML (Hyper Text Markup Language)   أو أي (، فبإمكانـك أنـت

استخدام هذه النسخة المنسقة من خلال وحـدة خدمـة          ) واحد من زملائك  
ويمكن رؤية صفحة الويب هذه     . الويب حيث سيتم عرضها كصفحة ويب     

 مصـغرة مـن     عبارة عن صورة  (من خلال الإنترنت أو إنترانت محلية       
 ).الإنترنت ولكن يتم استخدامها ضمن نطاق الشركة أو المؤسسة
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 العمليات الأساسية) ٢-٣(
   
       
  إدراج بيانات)١-٢-٣(
دخال نص في لإ

أحد مستندات 
 برنامج وورد

حيث يعني  .  من خلال وضع الإدراج     بصورة تلقائية  يعمل برنامج وورد  
الكتابة فوق أي نص آخر موجـود فـي         ذلك، أنه يتم إضافة نص بدون       

ا أن يعمل برنامج وورد من خلال وضـع الكتابـة           ويمكن أيض . المستند
ا بالنص الجديد ويعني ذلك، أنه سيتم استبدال النص الموجود مسبقً  . الفوقية

يوضح شريط الحالة الموجود في أسفل إطار البرنامج        . الذي تقوم بكتابته  
 OVRة الفوقية من خلال تمييز مؤشـر        أنك موجود الآن في وضع الكتاب     

 .)إظهاره بلون غامق(
 

 
دراج نص في لإ

 المستند
أثناء وجودك في وضع الإدراج، يتم إدخال النص في المستند عند نقطة           •

 وعنـدما تريـد إضـافة      . يعتبر هذا هو الوضع الافتراضي    و. الإدراج
نص ا في حالة وجود نص آخر، فسـوف يـتم تحريـك الـنص              ا جديد
 .جود نحو اليسار حتى تتوافر مساحة لإدراج النص الجديد فيهاالمو

• ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج نصا فيها جديد. 

 .عندما تبدأ الكتابة، سوف ينتقل النص نحو اليسار ثم إلى السطر التالي •
 

لكتابة فوق ل
نص موجود في 
 أحد المستندات

 .ا من خلال وضع الكتابة الفوقيةتم الكتابة فوق النص الموجود مسبقًت
 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد كتابة النص الجديد فيه  •

 الموجود على لوحة المفاتيح للانتقـال إلـى         Insertاضغط على مفتاح      •
 الموجود على شـريط     OVRسوف يتم تمييز مؤشر     . نمط الكتابة الفوقية  

 .الحالة

 .ا بالنص الجديدال النص الموجود مسبقًعندما تبدأ الكتابة، سوف يتم استبد •
  للعودة إلى وضع الإدراج، اضغط ثانية على مفتاحInsert. 
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  إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو جزء من نص)١-١-٢-٣(
انقر في الموضع الذي تريد إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو جـزء      • دراج نصلإ

 .من نص فيه
ابة الفوقية، اضـغط علـى مفتـاح        إذا كان البرنامج في وضع الكت      •

Insert    فيـتم إلغـاء تمييـز مؤشـر        .  الموجود على لوحة المفاتيح 
OVRالموجود على شريط الحالة . 

 .اكتب النص المطلوب •
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  استخدام أمر تراجع )٢-١-٣-٣(

ستخدام هذا لا
الأمر للتراجع 

عن آخر عمليات 
قمت بها في 
 المستند

 .راجعت اختر أمر تحريرمن خلال قائمة  •

 .Ctrl + Z اضغط على أو
 .قياسي الموجود على شريط أدوات تراجع انقر فوق زر أو

 
 للتراجع عن عدة عمليات قمت بها في        حسب الحاجة كرر هذه الخطوة     •

 .المستند
 

تكرار أمر أو ل
 عملية أو كتابة

 .إعادة اختر أمر تحريرمن خلال قائمة   •

 .F4أو اضغط على 
 .قياسيموجود على شريط أدوات  الإعادةأو انقر فوق زر 

 
 

لتراجع عن أو ل
إعادة عدد محدد 
من الأوامر أو 
العمليات أو 
 تغييرات الكتابة

ضع مؤشر الفأرة فوق السـهم المتجـه         •
 تراجعلأسفل الموجود على يمين أيقونتي      

 الموجودتين على شـريط أدوات      وإعادة
 .يمن ثم انقر زر الفأرة الأقياسي

قم باستعراضـها   سوف تظهر لك قائمة،      •
لتحديد العمليات التي تريد التراجع عنهـا       

 .أو إعادتها
 

 إدراج فقرة جديدة) ٣-١-٢-٣(
 الموجود علـى لوحـة   Enter (Return)عندما تضغط على مفتاح  • دراج فقرة جديدةلإ

 ـ      ا بإنشـاء فقـرة جديـدة      المفاتيح، سوف يقوم برنامج وورد تلقائي . 
لموجودة بين كل فقـرة وأخـرى       يتعامل برنامج وورد مع المساحة ا     

 .على أنها فقرة وذلك لأغراض التنسيق

 مـرتين لإدراج سـطر   Enter (Return)الضغط على مفتاح يمكنك 
 . بين فقرتينفارغ
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 رموز خاصة /  إدراج أحرف)٤-١-٢-٣(

دراج رموز لإ
 خاصة

 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج رمز خاص فيه •

سوف يؤدي هذا إلى . رمز أمر اختر المنسدلة ثم إدراج انقر فوق قائمة •
نقـر  اليمكنك تحديد الرمز الذي تريده ثـم      . رموزعرض مربع حوار    

 . لوضع الرمز في المستندإدراجفوق زر 

 
 
 
 
 
 

 يسمح لك النقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين  
موز مثل خط  بعرض وتحديد خطوطا أخرى تحتوي على رخطقائمة 

Wingdings. 
 
 
 

 

  ميزةستخداملا
تصحيح تلقائي 
 لإدراج رموز

 التي سـوف    (c) بإدخال معلومات مثل     تصحيح تلقائي  ميزةسمح لك    ت •
ا إلى رمز حقوق الطباعةتتحول تلقائي. 

 :ا إلىسوف تتحول تلقائي    :فعند إدخال
      )c(                                          © 

      )r(                                          ® 
     )tm(™                                          

 
لغاء التغيير لإ

التلقائي للنص من 
خلال ميزة 
 تصحيح تلقائي

، فسوف يؤدي الضغط على مفتاح  ©ثم تغيرت إلى ) c(إذا قمت بإدخال 
Backspace ير التغيا هذإلغاء إلى. 
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  إدراج فاصل صفحات في المستند)٥-١-٢-٣(
دراج أو حذف لإ

فاصل صفحات 
 يدوي من المستند

ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إنهاء إحدى الصفحات عنده            •
 .معا Ctrl + Enter  مفتاحيثم اضغط على. وبدء صفحة جديدة

 عـادي إذا أردت حذف فاصل الصفحات اليدوي، انتقل إلى عـرض            •
ثـم  ) الخط المنقط (طة الإدراج أسفل فاصل الصفحات اليدوي       وضع نق 

 .Backspaceاضغط على مفتاح 

 

 

  تحديد البيانات)٢-٢-٣(
 الجزء الذي ستعمل معـه   يجب أن تقوم بتحديد     ،في كثير من الأحيان    • نصالأهمية تحديد 

في برنامج وورد، قبـل تطبيـق أي مـن          ) مثل أحد سطور النص   (
 .يهالتنسيقات عل

 

في بعض كن، ول
 الأحيان لا يجب 
أن تقوم بعملية 
 التحديد أولاً

عندما تقوم باستخدام برنامج يعتمد على نظام التشغيل وينـدوز مثـل            
  ثـم تطبيـق     وورد، فإن القاعدة المتبعة هي أن تقوم بتحديد النص أولاً         

ولكن، بما أن برنـامج     ).  إلخ ...سواء تنسيقه أو تعديله   (ما تريده عليه    
  ففي بعض الأحيان لـن تضـطر        ،ق بين الكلمات والفقرات   وورد يفر 

فعلى سبيل المثال، إذا أردت تطبيق تنسيق محدد        . إلى تحديد النص أولاً   
فكل ما عليك القيام به هـو       .  على كلمة  أسود عريض مثل تطبيق نمط    

 أسـود عـريض   نقر فوق أيقونـة     الالنقر في أي موضع في الكلمة ثم        
وبالمثل، إذا أردت تطبيق تنسيق محـدد       . مةلتطبيق هذا النمط على الكل    

على فقرة بأكملها، فكل ما عليك القيام به هو النقر في أي موضع فـي               
 إدراجفعلى سبيل المثال، لكي تقوم ب     . الفقرة لتطبيق التنسيق الذي تريده    
 ثم انقر فـوق     في أي موضع في الفقرة    مسافة بادئة لفقرة بأكملها انقر      

 .تنسيقلموجود على شريط أدوات  ازيادة مسافة بادئةزر 
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  تحديد حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو المستند بأكمله)١-٢-٢-٣(
 .ا فوق الكلمةا مزدوجانقر نقر  • تحديد كلمةل

 

ضع مؤشر الفأرة على يمين السطر الذي تريد تحديده، حتـى يتغيـر               • تحديد سطرل
 عندئذ تكـون   . ليسارإلى سهم يشير لأعلى باتجاه ا     ) |(مؤشر من   الشكل  
 . على الشاشةغير مرئيوهو عنصر " شريط التحديد"في داً موجو

 

.  الجملة التي تريد تحديدها ثم انقر مرة واحـدة         مؤشر الفأرة فوق  ضع    • تحديد جملةل
 . انقر في هذه الجملةوأثناء ذلك Ctrlاضغط على مفتاح 

 

  التي تريد تحديدها ثم انقـر      الفقرة    مؤشر الفأرة فوق أي مكان في      ضع  • تحديد فقرةل
 .ثلاث مرات

 

تحديد النص 
 بأكمله

 .Ctrl + Aاضغط على  •

 . المنسدلةتحرير الموجود في قائمة تحديد الكل أمر اخترأو 

 

 
 النص نسخ ونقل وحذف )٣-٢-٣(

 أداتي  وم أداتي نسخ ولصق لتكرار نص في المستندا استخد)١-٣-٢-٣(
 قص ولصق لنقل نص 

دام نقل نص باستخل
السحب "إجراء 
دون " فلاتوالإ

 وضعه في الحافظة

ضع مؤشر الفأرة في أي موضع فـي        ثم  . حدد النص الذي تريد نقله     •
لاحـظ أن   . اضغط باستمرار على زر الفأرة الأيسر     والنص المحدد   

مؤشر الفأرة سوف يتغير إلى سهم وتكـون نقطـة الإدراج منقطـة             
 .وموضوعة في مربع

 إلـى   )تمرار الضغط علـى زر الفـأرة      مع اس  (اسحب مؤشر الفأرة   •
 . زر الفأرةأفلت الذي تريده ثمالموضع الجديد 
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نسخ نص باستخدام ل

السحب "إجراء 
دون " والإفلات

  في الحافظةهوضع

 مكان فـي    يحدد النص الذي تريد نسخه ثم ضع مؤشر الفأرة في أ           •
 انقـر   وأثناء ذلـك   Ctrlاضغط باستمرار على مفتاح     . النص المحدد 

لاحظ أن مؤشر الفأرة سوف يتغير إلى سهم        . سرزر الفأرة الأي  فوق  
 .وتكون نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربع

وزر  Ctrl، مع استمرار الضغط علـى مفتـاح         اسحب مؤشر الفأرة   •
 لنسـخ   Ctrl زر الفأرة ومفتاح     ثم أفلت . إلى الموضع الجديد  الفأرة،  

 .النص في هذا الموضع
 

 ظة عبارة عن مساحة في الذاكرة يمكنك تخزين نص أو رسومات          الحاف ما هي الحافظة؟
حيث يتم استخدام الحافظة بشكل مؤقت لحفظ . أو أي بيانات أخرى فيها

 البيانات أثناء نقلها بين المستندات أو التطبيقات أو من موضع لآخـر            
 فإذا قمت بقـص أو نسـخ نـص أو رسـومات أو             . في المستند ذاته  

  بشكل مؤقـت فـي الحافظـة        االاحتفاظ به عناصر أخرى فسوف يتم     
 .المكان الذي تريدهفي  التقوم بلصقه

 
استخدام الحافظة لحفظ نسخة مـن      يتم  ،  نسخعندما تقوم باستخدام أمر      ''نسخ''أمر 

حيث يمكنـك هـذا     .  من المستند  حذفهالمحدد بدون   ) أو الرسم (النص  
 أيفـي   مـن الحافظـة     ) أو الرسم (من لصق نسخة من النص      الأمر  

مستند مفتوح ضـمن     أي   في أو   آخرموضع في المستند ذاته أو مستند       
 .يعمل من خلال نظام التشغيل ويندوزو برنامج آخر

 
نسخ نص أو ل

رسومات أو عناصر 
 أخرى إلى الحافظة

 .حدد العنصر الذي تريد نسخه إلى الحافظة  •
 .نسخ أمر اختر ،تحريرمن قائمة   •
 
 لنسخ العنصر إلى الحافظة بدون حذفه مـن  Ctrl + C اضغط على أو

 .المستند
 .قياسي الموجودة على شريط أدوات نسخ يمكنك استخدام أيقونة أو
 

  تتميز برمجياتOffice 2000    والبرامج المتوافقـة معهـا
بإمكانية حفظ أكثر من عنصر في الحافظة في آن واحد، ولا تتوفر هذه 

والتي يتم فيها فقدان العنصر السابق في       الميزة في الإصدارات السابقة     
 .الحافظة إذا أجريت عملية نسخ جديدة
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نسخ عدة عناصر ل
 إلى الحافظة

واحد في كل مرة مـن      (قم بتحديد كل عنصر ثم انسخه إلى الحافظة          •
 ).خلال اتباع الطريقة العادية المستخدمة

 

 

 
 

يدعم مايكروسوفت أوفيس الآن وضـع       •
١٢ كحد أقصـى   ة في الحافظ  ا عنصر  ،
عندما تكون الحافظة ممتلئة بالعناصر     و

التي تم قصها أو نسخها، تظهـر لـك         
 .رسالة مشابهة للموضحة في الشكل

 
 عرض شريط ل

 أدوات الحافظة
 غيـر   حافظـة إذا كان شريط أدوات       •

معروض على الشاشة، يمكنك عرضـه      
 عـرض من خلال النقر فـوق قائمـة        

 ثم  اتأشرطة أدو المنسدلة ثم تحديد أمر     
 .الحافظة

 لصـق  و نسخ:  على الأيقونات التالية   حافظةاليشتمل شريط أدوات      •
 .مسح الحافظة والكل

 
نسخ نص باستخدام ل

السحب "إجراء 
دون " الإفلاتو
  في الحافظةهوضع

 مكان فـي    يحدد النص الذي تريد نسخه ثم ضع مؤشر الفأرة في أ           •
نقر فـوق زر     ثم ا  Ctrlاضغط باستمرار على مفتاح     . النص المحدد 

لاحظ أن مؤشر الفأرة سوف يتغير إلى سهم وتكـون          . سرالفأرة الأي 
 .نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربع

 زر الفأرة ومفتاح    ثم أفلت . اسحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجديد      •
Ctrlلنسخ النص في هذا الموضع . 
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ول والعناصـر    بإزالة النص والرسومات والجـدا     قصيسمح لك أمر     ''القص''أمر 
أي ثم يمكنك بعد ذلك لصق . الأخرى من المستند ووضعها في الحافظة   

 مستند آخر أو في أو  ذاته موضع آخر في المستند فيصر  االعنمن هذه   
.  نظام التشغيل ويندوز   من خلال  في أحد البرامج التي تعمل       إلى مستند 

 بحـذف  قـص ، سوف يقوم أمر     نسخ على عكس أمر     هولكن تذكر أن  
  العنصر الذي قمت بقصه    يمكنك استرجاع . ر المحدد من المستند   العنص

 .تراجعمن خلال استخدام أمر 
 

قص عناصر محددة ل
 من المستند

 .حدد العنصر الذي تريد قصه  •

 .قص اختر أمر تحريرمن خلال قائمة   •

 لقص العنصـر مـن المسـتند    Ctrl + X  اضغط على أو
 .ووضعه في الحافظة

 الموجـود   قصلعنصر من خلال النقر فوق زر       ا قص ا  ض يمكنك أي  أو
 .قياسيعلى شريط أدوات 

 

نقل نص باستخدام ل
السحب "إجراء 
دون " فلاتوالإ

 وضعه في الحافظة

ثم ضع مؤشر الفأرة في أي موضع في        . حدد النص الذي تريد نقله      •
لاحـظ أن   . اضغط باستمرار على زر الفأرة الأيسر     والنص المحدد   

 يـر إلـى سـهم وتكـون نقطـة الإدراج           مؤشر الفأرة سـوف يتغ    
 .منقطة وموضوعة في مربع

 . زر الفأرةأفلتاسحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجديد ثم   •
 

تمكنك هذه الميزة من إدراج محتويات الحافظة في موضع آخر مـن             ''لصق''أمر 
أي برنامج آخر يعتمد على نظـام       في  مستند مختلف أو    في  المستند أو   

 .التشغيل ويندوز
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 لصق البيانات ل

 من الحافظة
 .حدد النص الذي تريد قصه أو نسخه •

 . لوضع البيانات في الحافظةنسخأمر  أو قصاستخدم أمر  •

فـي  أو  (ضع نقطة الإدراج في موضع مختلف في المستند الحـالي            •
 ).برنامج آخر يعتمد على نظام التشغيل ويندوزفي مستند مختلف أو 

 .لصق أمر  اخترتحريرمن خلال قائمة  •

 
  .Ctrl + V اضغط على أو
 الموجود علـى    لصق لصق العناصر باستخدام زر       أيضا  يمكنك أو

 .قياسي شريط أدوات
 
 . محتويات الحافظة في المستندعند ذلكتظهر •

 
صق عدة عناصر لل

 من الحافظة
 الحافظـة إذا لم يكن شـريط أدوات         •

فيمكنك  ا أمامك على الشاشة   معروض ،
نقر فـوق قائمـة     عرضه من خلال ال   

  المنسـدلة ثـم تحديـد أمـر         عرض
 .الحافظة واختيار الأدوات أشرطة

 لصـق  و نسخ: يشتمل شريط أدوات الحافظة على الأيقونات التالية        •
 فوق أي عنصر مـن      المؤشرإذا قمت بوضع    . مسح الحافظة  و الكل

 حرف من هذا    ٥٠العناصر التي تريد لصقها، فسوف يظهر لك أول         
 العنصر الذي تريد لصقه صورة، فسـوف يـتم          إذا كان و. العنصر

 . به في الحافظةاترقيم الصور بالترتيب الذي تم نسخه

، انقر فوق الأيقونة التي تريدها على شريط أدوات          ما للصق عنصر   •
 .الحافظة
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  نسخ ونقل النص بين المستندات النشطة)٢-٣-٢-٣(
نسخ أو نقل نص ل

 بين المستندات
 من  نصلنقل  . ستند الذي تريده في برنامج وورد     قم بفتح أو إنشاء الم      •

لوضـعه فـي    )Ctrl + X (قـص  ثم استخدم أمر هالمستند قم بتحديد
 اسـتخدم أمـر   ، قم بتحديده ثمأو لنسخ نص من مستند لآخر     . الحافظة
 . النص في الحافظة ذلك يتم حفظوبهذا). Ctrl + C (نسخ

المستند من خـلال  لكي تقوم بإدراج النص في مستند آخر، قم بتحديد         •
يتم عرض  (الأيقونات المعروضة على شريط المهام الخاص بالويندوز        

 ). في أسفل الشاشةعادةشريط المهام 

 

 في الموضع الذي    المؤشر، ضع   المطلوبد أن يتم عرض المستند      عب  •
 ثم اسـتخدم     ثم انقر على مفتاح الفأرة الأيسر      تريد إدراج البيانات فيه   

 .صق البيانات من الحافظة إلى المستندلل) Ctrl + V (لصقأمر 

 
  حذف نص)٣-٣-٢-٣(
 الحرف الذي تريد حذفه ثم اضـغط علـى          مينضع نقطة الإدراج على ي     • حذف حرفل

 .Deleteمفتاح 
 أو 

 الحرف الذي تريد حذفه ثم اضغط على مفتاح      سارضع نقطة الإدراج على ي    
Backspace. 

 

 التي تريد حذفها ثم اضـغط علـى مفتـاح    ا فوق الكلمةا مزدوج انقر نقر  • حذف كلمةل
Delete. 

 أو 
 الكلمة التي تريد حذفها ثـم اضـغط علـى           سارضع نقطة الإدراج على ي    

 .Ctrl + Backspaceمفتاحي 
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 لحذف سطر 
 أو سطور

 في الهامش الأيمن المجاور للسطر الأول من الـنص أو           المؤشرضع   •
لفأرة إلـى سـهم      يتغير مؤشر ا   حيث. السطر الخالي الذي تريد حذفه    
 .يشير إلى أعلى باتجاه اليسار

 لتحديد سطر النص أو السطر الخالي الذي        سرانقر فوق زر الفأرة الأي      •
 .تريد حذفه

 أو
 الهامش الأيمن لتحديد السـطور التـي تريـد          علىمؤشر لأسفل   الاسحب  
 .حذفها

 .Deleteاضغط على مفتاح  •
 

 ثـم   ومـن لة التي تريد حذفها،     ضع مؤشر الفأرة في أي مكان في الجم        • حذف جملةل
 مع النقر على زر الفأرة الأيسر ليـتم تحديـد           Ctrlاضغط على مفتاح    

 .الجملة
 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 
 .ا لأول فقرة تريد حذفهاضع مؤشر الفأرة في الهامش الأيمن مجاور • حذف فقرةل

• انقر نقرلتحديد الفقرةا بزر الفأرة الأيسر ا مزدوج. 
 .Deleteتاح اضغط على مف •

 
  مجموعةحذف ل

 وصمن النص
 من خلال الضغط علـى زر       اي تريد حذفه  ت ال وص النص مجموعةحدد   •

 اضـغط   ،د تحديد الـنص   عب. مؤشر فوق النص  السحب  اوالأيسر  الفأرة  
 .Deleteعلى مفتاح 

 
 بحث واستبدالا  أمر)٤-٢-٣(

بحث "ما هو أمر 
 ؟"واستبدال

لمة أو جملة موجودة في المسـتند        بتغيير ك  بحث واستبدال تسمح لك ميزة    
      ا عن قراءة المستند بأكمله للبحث      من خلال اتباع إجراء واحد بسيط عوض

فيمكنك استبدال نص محدد أو تنسيق كلمـة أو         . عن هذه الكلمة أو الجملة    
. مائـل  أو   أسـود عـريض   فقرة أو حتى نص مثل نص مكتوب بـنمط          

    بحث  هماشابهينتين م المنسدلة أمرتحرير سوف تجد في قائمة 
 فسوف يعرض مربـع     بحثفي الواقع، إذا قمت باستخدام أمر       . استبدالو

  الذي يمكنك استخدامه للبحث عـن كلمـة        استبدالحوار يحتوي على زر     
 .أخرىأو جملة ثم استبدالها بكلمة أو جملة 
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  كلمة أو جملة في المستندلإيجاد استخدام أمر بحث )١-٤-٢-٣(

 لإيجاد نص 
 ي المستندف

 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد أن تبدأ البحث منه  •

 لعرض Ctrl + F أو اضغط على تحرير من خلال قائمة بحثحدد أمر   •
 .بحث واستبدالمربع حوار 

، يمكنـك   بحث عن الاكتب النص الذي تريد البحث عنه في مربع نص            •
 .مربعال في هذا ا حرف٢٥٥ًكتابة حتى 

 

 

 

 

 لإيجاد التواجد التالي للنص الذي تبحـث        بحث عن التالي  ر  انقر فوق ز   •
 .عنه
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  استخدم أمر استبدال لتغيير كلمة أو جملة في المستند)٢-٤-٢-٣(

للبحث عن 
 واستبدال نص 
 في المستند

 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد بدء البحث منه  •

 لى أو اضغط ع. تحرير من قائمة استبدال وبحث أمر  اختر •
Ctrl + Hبحث واستبدالع حوار ب لعرض مر. 

 البحـث اكتب النص الذي تريد البحث عنه واستبداله في مربع نص             •
 . في هذا المربعا حرف٢٥٥، يمكنك الكتابة حتى عن

 

 

 

 

 .استبدال بـاكتب النص الذي تريد استبداله به في مربع نص  •

•      التي تريد القيـام    ا على الوظيفة    يمكنك تحديد الخيار الذي تريده استناد
 :بها

            يقوم بإيجاد التواجد التالي للكلمـة أو التنسـيق أو 
 .الجملة المحددة

           يقوم باستبدال الكلمة أو الجملة أو التنسيق المحـدد
 .في هذا الموضع فقط

           يقوم باستبدال كل تواجد للكلمة أو الجملة أو التنسيق
 .استبدال بـلنص الموجود في مربع نص المحدد با

إذا بدأت عملية البحث من منتصف المستند، فسوف تظهر لك رسـالة             •
عندما يصل برنامج وورد إلى نهاية المستند لتسألك ما إذا كنت تريـد             

 للبحث في بقية المستند     نعمانقر فوق   .  البحث من بداية المستند    متابعة
 . لإيقاف عملية البحثلاأو 

 . لإيقاف عملية البحث أو إغلاق مربع الحواراء الأمرإلغاختر  •
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 التنسيق) ٣-٣(
 
  تنسيق النص)١-٣-٣(

ماذا يعني تنسيق 
 ؟)الخط(النص 

تسمح لك هذه الميزة بتغيير الخط الافتراضي المستخدم في المسـتند أو            
 مختلفة علـى    حيث يمكنك هذا من تطبيق أنماط     . تغيير خط نص محدد   

 .النص لإضفاء مظهر جذاب عليه
 
  الخطوط تغيير أحجام وأنواع)١-١-٣-٣(

 تغيير حجم ل
 أو نوع الخط

حدد النص الذي تريـد تطبيـق       •
يمكنـك  . خط مختلف عليه  نمط  

تحديد أي مقدار من النص تريده     
ا من حرف أو كلمة أو جملة       بدء

 .أو فقرة أو المستند بأكمله

لتغيير نوع أو حجم الخـط،      هناك طريقة سريعة     •
باستخدام الأيقونات الموجودة على شريط أدوات      

 .تنسيق
 

ستخدام مربع لا
 حوار خط

سوف يتم عرض مربـع حـوار       . خط اختر أمر    تنسيقمن خلال قائمة    
 :حدد ما تريده من الخيارات التالية. خط
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يحدد نوع الخط أو ما يسمى أحيانًا شكل الحرف. 

     أسـود   :بإعطائه أحد الأنماط التالية   يحدد مستوى أهمية النص
 . عاديأو مائل أو عريض

   نط كلما كان حجـم     بفكلما كبر حجم ال   . يحدد حجم النص بالبنط
 .كبرأالنص 

           انقر فوق نمط التسطير الذي تريد تطبيقه على النص المحـدد 
 .بلاأو  ت فقطللكلما أو مزدوج أو مفردسواء 

يحدد لون النص كما سيظهر على الشاشة. 

يرسم خط في وسط نص محدد. 




 .يرسم خط مزدوج عبر النص المحدد

        مع تصغير حجم   يرفع النص المحدد إلى أعلى السطر الأساسي
 .الخط

      مع تصـغير    ساسيتخفيض النص المحدد إلى أسفل السطر الأ 
 .حجم الخط

يضيف ظل خلف النص. 

يعرض الحدود الخارجية والداخلية لكل حرف. 

يظهر النص المحدد وكأنه مرفوع عن الصفحة بشكل مجسم. 

يظهر النص المحدد وكأنه مدموغ داخل الصفحة. 



 . أحرف كبيرة ذات حجم صغيراللاتيني باستخدامنص التنسيق 




 . ذات حجم كبير بأحرف كبيرة اللاتينيتنسيق النص

ر النص المحدد على الشاشةوعدم ظه. 

 

          عرض كيفية ظهور الخط باستخدام الخيارات المحـددة قبـل
 .تطبيقها
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  استخدام أنماط مائل وأسود عريض وتسطير)٢-١-٣-٣(

 مائل انمط
 وأسود عريض

ا  من أكثر العمليـات شـيوع      ة للنص واحد  أسود عريض إضافة نمط   تعد  
لتأكيد وبيان مـدى      هذا النمط  حيث يستخدم . ا في برنامج وورد   واستخدام 

 . محددأهمية نص أو عنوان
 للتوكيد على أهمية كلمة أو جملة أو فقرة أو جزء مـن             مائليستخدم نمط   

نمطين على الخط الذي يمكن التحكم فـي        يمكنك تطبيق أي من ال    و. نص
يمكنك تطبيق هذين النمطين من خلال الخيارات المتاحـة فـي           و. حجمه

 .مربع الحوار أو باستخدام الأزرار المتاحة على شريط الأدوات
 

تنسيق نص ل
محدد باستخدام 
نمط مائل أو 
 أسود عريض

 .حدد النص الذي تريد تنسيقه •

الموجـودة علـى            مائلأو          أسود عريض انقر فوق أيقونة     •
 .تنسيقشريط أدوات 

 

تطبيق نمط ل
تسطير على نص 

محدد في 
 المستند

 .حدد النص الذي تريد وضع خط أسفله •

 .تنسيق الموجودة على شريط أدوات تسطيرانقر فوق أيقونة  •

 
 على شريط أدوات    تسطير، انقر مرة أخرى فوق أيقونة       لإلغاء التسطير  •

 .تنسيق
 

ختيار نوع لا
التسطير 

المستخدم في 
 نص محدد

 .حدد النص الذي تريد وضع خط أسفله •

 المنسدلة ثم حـدد     تنسيقانقر فوق قائمة     •
 .خطأمر 

انقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجـود        •
سوف يؤدي هـذا  . تسـطير بجانب خيار  

 إلى عرض قائمة منسـدلة بالخيـارات،       
 .   كما هو موضح في الشكل

 . الذي تريده ثم أغلق مربع الحواررنوع التسطيحدد  •
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 تطبيق لون مختلف على النص) ٣-١-٣-٣(
تطبيق لون على ل

 النص المحدد
 . حدد النص الذي تريد تطبيق اللون عليه •

انقر فوق السهم المتجه لأسفل بجانـب        •
 قائمة، والذي سيعرض    لون الخط أيقونة  
 .ةمنسدل

قم ثم  . انقر فوق اللون الذي تريد تطبيقه      •
 اللون الجديـد  لغاء تحديد النص لترى     بإ
 . عليهلنص بعد تطبيق هذا الخيارل

 
  استخدام خيارات المحاذاة والضبط)٤-١-٣-٣(

ما المقصود 
 بمحاذاة النص؟

ترتبط عملية محاذاة النص بالهامشين الأيسر والأيمن ومنتصف الصـفحة،          
 اليمين  تم محاذاة النص ناحية   تف. على طريقة عرض المستند   ذلك  حيث يؤثر   

 . علـى المسـتند   وجذاب   يضفي مظهر متناسق     ممافي الصفحة أو العمود     
تم محاذاة الكلمات بين الهامشين الأيمن  ت ضبط النص، فسوف      اختيار إذا تم و

والأيسر مثل المجلات والنشرات الإخبارية والصحف حيث يتم استخدام عدة 
 .أعمدة

 
 نص، ضع نقطة الإدراج في بداية المستند الجديد أو في           لكي تقوم بمحاذاة   •

 .الموضع الذي تريد إدخال نص جديد فيه

 . حدد النص الذي تريد محاذاتهأو
 .تنسيق على شريط أدوات ةاستخدم أيقونات المحاذاة الموجود •

 


يعتبـر هـذا هـو الإعـداد        . محاذاة النص نحو الهامش الأيسر     
 .يالافتراض

 توسيط النص بين الهامشين الأيمن والأيسر 
 محاذاة النص نحو الهامش الأيمن 

محاذاة نص ل
 في المستند

محـاذاة للهامشـين    ( النص بين الهامشين الأيسر والأيمن       ضبط 
بتوسيع أو تقليل المسافة بين الكلمات الموجودة       ) الأيسر والأيمن 

 .في المستند
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  استخدام الواصلة)٥-١-٣-٣(

م ميزة الواصلة لتنسيق المستند اللاتيني بشكل أفضـل، حيـث يـتم             تستخد مفهوم الواصلة
إضافة واصلة في نهاية السطر لتبين أن الجزء المتبقي من الكلمـة التـي              

 .تسبق الواصلة موجود في أول السطر اللاحق

يساهم استخدام الواصلة في التخلص من الفراغات غيـر المناسـبة أينمـا             
 .أمكن

 

 أدواتفـوق قائمـة     انقر   • عداد الواصلةلإ
. اللغةالمنسدلة ثم حدد أمر     

ــة  و ــلال القائم ــن خ  م
الفرعية التي تظهر حـدد     

سوف يؤدي  . الواصلةأمر  
هذا إلى فتح مربع حـوار      

 .الواصلة

لكي تقوم بـإدراج واصـلة       •
تلقائيا في المستند أثناء قيامك     
بالكتابة، انقر فـوق خانـة      

استخدام الواصـلة   ''اختيار  
 .''تلقائيا في المستند

 وذلك . ا من خلال مربع الحوار هذا إعداد منطقة ظهور الواصلة  يمكنك أيض
 حافة الصفحة اليمنى والتي سوف تؤدي إلى استخدام     دءا من يعني، المسافة ب  

   فكلما كانت القيمـة المسـتخدمة فـي منطقـة          . االواصلة في الكلمات تلقائي
ولكن : الأيمن فسوف يؤدي هذا إلى إنقاص ضبط الهامش         ،الواصلة صغيرة 

 . تلقائياسوف يتم إدراج واصلة بين كثير من الكلمات
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  مسافة بادئة للنصإضافة )٦-١-٣-٣(

ستخدام لا
أيقونات المسافة 

 البادئة

اسـتخدام  لعمل مسافة بادئة أو إلغاؤها بسرعة من فقرة،          •
 زيادة المسافة البادئة   أو   إنقاص المسافة البادئة  أيقونتي  

 .ريط الأدواتالموجودتين على ش
 

 الفقرة التـي تريـد       أي موضع من   حدد الفقرات أو ضع نقطة الإدراج في       •
 . مسافة بادئة لهاإضافة

 .فقرة لعرض مربع حوار فقرة المنسدلة، حدد أمر تنسيقمن خلال قائمة  •

الموجودة أعلى مربع حـوار      المسافة البادئة والتباعد  حدد علامة تبويب     •
 .قرةف

 :يمكنك تحديد ما تريده من مجموعة الخيارات التالية •

 

 

 إدخال   عندمنإضافة مسافة بادئة للفقرة من الهامش الأي  يقوم ب
 الفقـرة   سحببينما يؤدي إدخال رقم سالب إلى       . رقم موجب 

 .منعلى يسار الهامش الأي
 عنـد  سـر إضافة مسافة بادئة للفقرة من الهـامش الأي       يقوم ب   

 مـد  بينما يؤدي إدخال رقم سالب إلـى        . إدخال رقم موجب  
 .سر الهامش الأيمينالفقرة على ي

معلقةميحدد ما إذا كانت المسافة البادئة للسطر الأول أ . 
عمل مسافة بادئة للسطر الأول فقط. 
ولإضافة مسافة بادئة إلى كافة أسطر الفقرة عدا السطر الأ. 
إزالة تنسيق المسافة البادئة. 

 مسافة لإضافة
 بادئة لفقرة

       بالسنتيميتر أو البوصة   يحدد مقدار المسافة البادئة من الهامش
لكي تقوم بزيادة أو إنقـاص      . حسب وحدة القياس المستخدمة   

 . للقيام بذلكالقيمة، استخدم الأسهم المتجه لأعلى وأسفل
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  تغيير تباعد الأسطر)٧-١-٣-٣(

 ضع نقطة الإدراج في الموضع الـذي تريـد إدخـال الـنص فيـه                •
أو حدد النص الذي تريد تعديل تباعد       . مع تطبيق تباعد الأسطر الجديد    

 . الأسطر الخاص به

 .فقرة لعرض مربع حوار فقرة، انقر فوق أمر تنسيقمن خلال قائمة  •

 

 

 
 تهاوظيف الخيارات
 ا لحجم النقطةمسافة فوق كل فقرة محددة، وفقً المقدارتعيين. 
 ا لحجم النقطة المسافة أسفل كل فقرة محددة، وفقًمقدارتعيين. 



    ـا فـي    ا  ا وفقً يتم تحديد تباعد الأسطر تلقائيللكلمة الأكثـر ارتفاع 
 : تشتمل الخيـارات الخاصـة بتباعـد الأسـطر علـى        و. سطرال

 .متعدد وتامو) مقدارال (تقريبي وزدوجم ونصف وسطر ومفرد
          الإعداد الافتراضي، حيث يتم تحديد تباعد مفرد ولا يقوم بإضافة

 . مسافة إضافية بين السطورةأي



 .يترك مسافة بمقدار سطر ونصف بين السطور

 بين السطور)سطرين(يترك مسافة مزدوجة . 
   سوف يقوم برنـامج    . ن المسافة بين السطور   تعيين الحد الأدنى م

 .وورد بإضافة أي مسافة إضافية إذا تتطلب الأمر ذلك
      لـن يقـوم برنـامج       .تعيين مقدار محدد من المسافة بين السطور

 . مسافة إضافية حتى إذا تتطلب الأمر ذلكةوورد بإضافة أي
 ر التباعد بين الأسطر بالنقاط أو السطومقدارتعيين. 

د ضبط تباعل
 الأسطر في المستند

 اكتب أو حدد تباعد الأسطر الذي تريدهبقدرمن خلال مربع ،. 
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  نسخ تنسيقات من جزء محدد من النص)٨-١-٣-٣(
نسخ تنسيقات ل

من نص محدد 
إلى نص آخر 

 في المستند

 . النص الذي قمت بتطبيق التنسيق عليهحدد أولاً •

 .قياسي الموجودة على شريط أدوات نسخ التنسيقانقر فوق أيقونة  •

 
 

 ـ را إذا كنت تنوي نسخ التنسيق إلى أكثر من موضع، انقر نق           أو ا  مزدوج
 .نسخ التنسيقفوق أيقونة 

 يتغير مؤشر الفـأرة     حيثيتم نسخ معلومات التنسيق من الكائن المحدد،        
 .لسهم ملحق به فرشاة رسم

 . النص الذي تريد تطبيق التنسيق عليهحدد •

نسـخ  (ي حالة استخدام النقر المزدوج      ف نسخ التنسيق لإيقاف عمل أيقونة    
 .ESC، اضغط على مفتاح )التنسيق في أكثر من موضع
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  تنسيقات عامة)٢-٣-٣(

يم  ين  إل  ى اليس  ار وإل  ى ال:  اس  تخدام وإع  داد علام  ات الجدول  ة )١-٢-٣-٣(
 وتوسيط وعشرية

ما هي 
علامات 
 الجدولة؟

أو   وسـط اليسار أو   لا أو   نيميللتسمح لك هذه الميزة بإعداد علامات جدولة        
لا تعتبر هذه ميـزة  . جدولة عشرية أو إضافة خط منقط أو متصل قبل النص   

من ميزات تنسيق الفقرات، ولكن تم تضمينها في هـذا الفصـل لمقارنتهـا              
 .بالمسافة البادئة للفقرات

 

 .إليها جدولة اتيد إضافة علامالتي تر) الفقرات(حدد الفقرة  •

إذا لم تكن معروضة،    (تأكد من أن المسطرة معروضة أمامك على الشاشة          •
 ).مسطرةال المنسدلة واختر عرضانقر فوق قائمة 

 
سوف تجد في أقصى الطرف الأيسر مـن المسـطرة رمـوز علامـات               •

 علامـة   تحصل علـى  انقر بشكل متكرر على هذه الرموز حتى        . الجدولة
 .المطلوبةالجدولة 

لتطبيق علامة الجدولة المحددة، انقر فوق المسطرة عند الموضـع الـذي             •
 .الجدولة فيه) علامات(تريد وضع علامة 

أنواع علامات 
 الجدولة

 تهاوظيف

 . باتجاه اليسارة النصحاذالمتستخدم لإدراج علامة جدولة  

 .لتوسيط النصتستخدم لإدراج علامة جدولة  

 . باتجاه اليمينة النصمحاذال علامة جدولة تستخدم لإدراج 

عداد أو لإ
تغيير علامات 

الجدولة 
باستخدام 
 المسطرة

حيث يتم محاذاة (تستخدم لإدراج علامة جدولة عشرية  
 ).الأرقام عند الفاصلة العشرية
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عداد أو لإ
تغيير علامات 

الجدولة 
باستخدام 
القوائم 
 المنسدلة

التي تريد تعيين علامات جدولة لها أو ضـع نقطـة           ) الفقرات(حدد الفقرة    •
مـن  . في الموضع الذي تريد بدء استخدام علامات الجدولة منـه         الإدراج  

 .جدولةعلامات ال لعرض مربع حوار جدولة اختر أمر تنسيققائمة 

 لحذف مسح الكلإذا أردت إعادة تعيين كل علامات الجدولة، انقر فوق زر        •
 علامة جدولة محـددة،  إلغاءإذا أردت و. اأي علامات جدولة موجودة مسبقً  

أو حـدد    موضع علامة الجدولة  قم بكتابة موضعها بالضبط في مربع نص        
  .مسحثم انقر فوق زر الموضع من القائمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
لإدراج علامة جدولة جديدة، حدد الموضع الذي تريد إدراجها فيه من خلال             •

إلـى   أو   توسـيط  أو   يسـار إلى ال  اختر. موضع علامة الجدولة  مربع نص   
 لتحديد الكيفية التـي     محاذاة من جزء    عمودي إلى خط  أو   عشرية أو   يمينلا

 .النص بهاسيتم محاذاة 

 :فإذا اخترت. ٤ أو ٣ أو ٢أو  ١في جزء حرف سابق، حدد  •

 . إلى يمين علامة الجدولة أي خط سابقإضافة فلن يتم ١نوع 
 .بق منقطفسيتم تعبئة المسافة الفارغة إلى يمين علامة الجدولة بخط سا ٢نوع 
 فسيتم تعبئة المسافة الفارغة إلى يمين علامـة الجدولـة بخـط سـابق               ٣نوع  

 .متقطع
 .تعبئة المسافة الفارغة إلى يمين علامة الجدولة بخط سابق متصل سيتم ٤نوع 

. يمكنك تعيين أي علامات جدولة تريدها باستخدام الطريقة الموضحة أعـلاه         
 أو اضـغط    موافقلى المستند، اختر    لتأكيد اختياراتك والرجوع مرة أخرى إ     

يتم تعيين علامات الجدولة الافتراضية على مسـافة نصـف          . Enterعلى  
لاسترجاع إعدادات علامة الجدولة الافتراضـية،      . منبوصة من الهامش الأي   

 .جدولةعلامات ال في مربع حوار مسح الكلانقر فوق زر 
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  إضافة حدود للمستند)٢-٢-٣-٣(

ا للتأكيد على عناصر محددة في المستند مثل نص أو          تخدم الحدود غالب  تس ما هي الحدود؟
فيمكنـك بعـد تحديـد    .  إخبارية أو حتى الصفحة بأكملها لةاسجدول أو ر  

 في برنـامج وورد لرسـم       حدود وتظليل ، استخدام ميزة    الجزء المطلوب 
 ـ بل، و .  بداخلها )الأشياء (خطوط ومربعات لوضع الكائنات    ا يمكنك أيض

مربع النص بالطريقـة    ل وتحديد حدود وتظليل      مربع نص  ن في وضع كائ 
 .ذاتها

 

ضافة حد لإ
باستخدام أيقونة 
 

 .ضع نقطة الإدراج في الفقرة التي تريد إضافة حد لها •

 .حد خارجيانقر فوق أيقونة  •

إذا أردت استخدام أنـواع أخـرى مـن          •
الحدود، انقر فوق السهم المتجه لأسـفل       

سوف تظهر . حد خارجي المجاور لأيقونة
 مختلفة  حدودلك قائمة تحتوي على أنماط      

مثل حد علوي أو سفلي أو حد أيسـر أو          
  .أيمن

 

 ضافة حدود لإ
 بين الهوامش 

أو حول العناصر 
 المحددة

علـى سـبيل   ـ فحول أي عنصر  محكم  بإضافة حد ترغب عندما !  انتبه
ن تقوم بتحديد النص    يجب أ ـ  ) كما هو موضح أدناه    (الأسماءالمثال، أحد   

قمت بإضافة حد، فسوف يمتد هذا الحد من الهامش     و بذلكفإذا لم تقم    . أولاً
 .لهامش الأيمنى الإالأيسر 
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  الحـرف أو الكلمـة أو الـنص أو الفقـرة أو الرسـومات       وحدد الكائن أ   •
  انقـر   تنسـيق ثم من خلال قائمة     . هأو الجدول الذي تريد وضع حد حول      

 .حدود وتظليل، سوف يظهر لك مربع حوار حدود وتظليلفوق أمر 
 

 

 

 

 

 
 

  مربع الحوار   الجزء العلوي من    الموجودة في  حدود تبويب   اختر علامة  •
 . لعرض صفحة حدود

 :الحد الذي تريد استخدامه من خلال الإعدادات التاليةاختر  •
 اهتفظيو اتالخيار
         يسمح لك بتحديد نوع الحد الذي تريد استخدامه، سواء كان :

إذا كنت تقـوم    . مخصص أو   ثلاثي الأبعاد  أو   ظل أو   إحاطة
 شـبكة  و الكلبتطبيق حد على جدول، فسيكون لديك خياري        

 .متاحين
يسمح لك بتحديد نمط الخط المستخدم في الحد. 
يسمح لك بتحديد لون الحد. 
يسمح لك بتحديد سمك الحد. 

ضافة حد إلى لإ
كائن باستخدام 
 القوائم المنسدلة

            يسمح لك بمعاينة تأثير التنسـيقات المختلفـة التـي قمـت
 .باستخدامها لإنشاء الحد

 

حدد الكائن سواء كان فقرة أو رسم أو جدول الذي تريد حـذف الحـد                • حذف حد كائنل
سـوف  . حدود وتظليـل   اختر أمر    تنسيقمن خلال قائمة    . الخاص به 

 .حدود صفحة مع عرض حدود وتظليليظهر لك مربع حوار 
 .عدادالإ من خلال جزء بلااختر  •
 .Enter  أو اضغط علىموافقلحذف الحد، اختر  •
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ضافة حد لإ
 للصفحة

سوف يظهر لك مربع    . حدود وتظليل  اختر أمر    تنسيقمن خلال قائمة     •
 .حدود صفحة مع عرض حدود وتظليلحوار 

 حدد التأثير الـذي     دادالإعثم من خلال جزء     . حد الصفحة  صفحة اختر •
 .إلخ...ثلاثي الأبعاد أو ظل أو إحاطةتريده سواء كان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .نمط الخط من مجموعة الأنماط المتوفرةيمكنك اختيار  •
 .لون الخط من مجموعة الألوان المتوفرةيمكنك اختيار  •
 . عرض الخطوطتحديديمكنك  •
 . الصور أو اختيار الرسوماتاًيمكنك أيض •

 

 والصـور والجـداول     وصيمكنك إضافة حدود ومربعات للعناوين والنص      يل؟ما هو التظل
 إضافة تظليل حول الحدود     كيمكنكما  . ةللتأكيد على أهميتها وجعلها بارز    

 حذف الخطوط أو الحواف الخاصـة       اًأيضو. أو إضافة ظل بأنماط مختلفة    
 .ابه
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 .ريد تنسيقه الذي ت)الخ. . . جدول / رسم / نص (الكائن حدد  •
 سوف يـتم عـرض مربـع       . تنسيق من قائمة    حدود وتظليل حدد أمر    •

 .حدود وتظليلحوار 
 . لعرض صفحة تظليلتظليلحدد علامة تبويب  •
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوظيفة الخيار
تعيين تظليل لون الخلفية. 
تعيين النقش المرئي أو عمق لون التظليل. 
للون الأماميتعيين لون التظليل . 

 ضافة ظللإ

 .Enter أو اضغط على موافقانقر فوق  •
 

تطبيق نص ل
أبيض على 
 خلفية سوداء

 . الذي تريد تنسيقهـكائن الأو ـ حدد النص  •
 سوف يـتم عـرض مربـع       . تنسيق من قائمة    حدود وتظليل حدد أمر    •

 .حدود وتظليلحوار 
 .تظليلحدد علامة تبويب  •
 ).%١٠٠(متواصل يار  المنسدلة، حدد خالنمطمن خلال قائمة  •
سيكون شـكل الـنص     .  قم بإلغاء تحديد النص     ثم موافق،انقر فوق زر     •

 .مشابها لما هو معروض أدناه
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 والتعداد الرقمي استخدام قوائم التعداد النقطي )٣-٢-٣-٣(

  قوائم يما ه
 التعداد النقطي؟

 ل مث  رموز باستخدام أجزاء من النص     برازيستخدم التعداد النقطي لتأكيد وإ    
الرمز الذي ترغب به من بين الرموز       يمكنك تحديد   ف. نقط أو أشكال أخرى   

يمكنك استخدام  كما  .  أو إنشاء تعداد نقطي خاص بك      المتاحة للتعداد النقطي  
 .أي حرف متاح في الخطوط كتعداد نقطي

 

تطبيق تعداد نقطي ل
 باستخدامعلى قائمة 

 أيقونة تعداد نقطي

تريد تطبيق تنسيق تعـداد نقطـي أو         التي   )النص (حدد القائمة  •
 .رقمي عليها

 .تنسيق الموجودة على شريط أدوات تعداد نقطيانقر فوق أداة  •
 

تطبيق تعداد ل
باستخدام نقطي 

 قائمة تنسيق

 .حدد النص الذي تريد إضافة تعداد نقطي له •

، لعـرض   تعداد نقطي وتعداد رقمي    اختر أمر    تنسيقمن خلال قائمة     •
 .قطي وتعداد رقميتعداد نمربع حوار 

 

 

 

 

 

 
 
، فإذا لم يكن الأمـر كـذلك قـم           تلقائيا تعداد نقطي  صفحةيتم عرض    •

 .تعداد نقطي علامة تبويب بتحديد

 . سوف تظهر قائمة بالأنماط المختلفة للتعداد النقطي •

  .حدد نمط التعداد النقطي الذي تريده •

 .Enter أو اضغط على مفتاح موافقانقر فوق زر  •



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب القيادة الدولية رخصة ال
  النصوص                                                                              دليل التدريبةمعالج

 

www.alarqm.net 

58 

 

ق تعداد حذف تنسيل
 نقطي من قائمة

 .حدد القائمة التي تم تحديد نمط التعداد النقطي لها  •

 .تنسيق من على شريط أدوات تعداد نقطيانقر فوق أيقونة   •
 

ضافة تعداد رقمي لإ
إلى قائمة باستخدام 
 أيقونة تعداد رقمي

  ثـم   ،تعـداد رقمـي   بحدد النص الذي تريد إعادة تنسـيقه كقائمـة            •
 .تنسيق الموجودة على شريط أدوات تعداد رقمي انقر فوق أيقونة

 

ضافة أنماط ترقيم لإ
 بديلة إلى قائمة
باستخدام قائمة 

 تنسيق

من خـلال   و. تعداد رقمي بحدد النص الذي تريد إعادة تنسيقه كقائمة          •
، الذي سوف يـؤدي     تعداد نقطي وتعداد رقمي    اختر أمر    تنسيققائمة  

 .د رقميتعداد نقطي وتعداإلى فتح مربع حوار 

 .لعرض صفحة التعداد الرقمي تعداد رقميانقر فوق علامة تبويب   •

سوف يتم عرض قائمة بأنماط التنسيق المختلفـة، موضـوعة فـي              •
 .مستطيل

 .حدد تنسيق التعداد الرقمي الذي تريد استخدامه  •

 .Enter أو اضغط على مفتاح موافقانقر فوق زر   •
 

 تالتحكم فيما إذا كان
صلة منفالقوائم ال
ستخدم تمستند الفي 

ا ماترقيمتتالي 

 أن إذا كان لديك عدد من القوائم المنفصلة في المستند، فيمكنـك تحديـد     
.  متابعة الترقيم من القائمة السابقة أو يمكنك١ ترقيم كل قائمة بالرقم يبدأ

تعـداد   في أسفل مربع حوار      جود المو ترقيم قائمة  خلال جزء    وذلك من 
 .تعداد رقمي ونقطي
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  القوالب)٣-٣-٣(

.  بطريقة سهلة وسـريعة    المتشابهةمستندات  ال في إنشاء    لبتستخدم القوا  ما هي القوالب؟
.  بشكل متكرر  فيمكن إنشاء قالب لكل نوع من المستندات التي تستخدمها        

 فـي  إدراجها يتكرريحتوي القالب على نص أو رسومات أن حيث يمكن   
نك إنشاء قالب يحتوي علـى شـعار         فعلى سبيل المثال، يمك    .اتالمستند

 .الشركة ورقم هاتفها وعنوانها

    نـص   عـدادات ا على أنماط وماكروز وإ    يمكن أن تحتوي القوالب أيض 
وأزرار من أشـرطة الأدوات وقـوائم مخصصـة وإعـدادات مفـاتيح         

 .الاختصار

من فكما سترى، يحتوي برنامج وورد على مجموعة من القوالب المعرفة          
يمكـن  و.  من المستندات  خاصةاستخدامها لإنشاء أنواع     التي يمكنك    قبل

 لاسـتخداماتك واحتياجاتـك     عـاً تب هذه القوالب المعرفة من قبل،       تعديل
 .اليومية

  قوالـب   تشتمل القوالب المعرفة من قبل المضمنة في برنامج وورد على         
 .للسير الذاتية كذلكمذكرات وتقارير ورسائل ول

ساسية، يحتوي برنامج وورد على عدد      بالإضافة إلى وجود القوالب الأ    و
 من خـلال    بإنشاء مستندات خاصة  من معالجات القوالب التي تسمح لك       

 . من الخطوات محددةاتباع مجموعة

ا للإعداد الافتراضي المتاح عند بدء التشغيل، كل القوالب الجديـدة           فطبقً
 يكـون امتـداد ملـف     حيث  . NORMAL.DOTتعتمد على قالب يسمى     

 ا في مجلد خـاص مـع القوالـب         دائم ا ويتم حفظهم  DOT.القوالب هو   
 .الأخرى
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نشاء مستند لإ
يعتمد على قالب 

 محدد

 .جديد لفتح مربع حوار جديد اختر أمر ،ملفمن خلال قائمة  •

 .عام صفحة معروض من خلال مستند فارغسوف يظهر لك قالب  •

 ـالصفحات أو تحديد واحدة من  مستند فارغ يمكنك تحديد قالب     • رى  الأخ
 .متنوعةالتي تحتوي على قوالب 

 

 

 

 

 

 

 

 .انقر فوق أيقونة القالب الذي تريده •

    الموجود معاينـة  يمكنك أن ترى نموذج للقالب من خلال مربع 
 . مربع الحواريسارفي 

 علـى   معتمدا سوف يظهر المستند الجديد      ،موافق فوق زر    عندما تنقر  •
 .القالب المحدد

    مجموعة من مربعـات     قالب، فسوف تظهر     معالج إذا اخترت
 .الحوار لتسمح لك بتعديل وتخصيص القالب

 

ستخدام أيقونة لا
جديد الموجودة 

على شريط 
 أدوات قياسي

، إلـى  قياسـي  الموجودة على شريط أدوات جديد أيقونةيؤدي استخدم    •
فلـن  ولكن، كن حذرا    . مستند فارغ إنشاء مستند جديد يعتمد على قالب       

 .مستندكك خيار تحديد القالب الذي سوف يعتمد عليه يكون لدي
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 ر قالب مستند مناسب لاستخدامه في مهمة محددةيا اخت)١-٣-٣-٣(

نشاء مستند لإ
باستخدام معالج 

 قالب

 يعتمـد عـدد القوالـب      و. ا من المعالجات تسمح لك بإنشاء قالب      هناك عدد
. وسوفت أوفيس بهـا    على الكيفية التي تم تثبيت مايكر      المتاحة على جهازك  

 . من معالج الفاكس الأولىصفحةال يظهر الشكل التالي: مثال
 

 

 

 

 

 
 
 إنشاء مستند جديد يعتمد على قالب محدد )٢-٣-٣-٣(

نشاء مستند لإ
جديد يعتمد على 

 قالب محدد

سوف يؤدي هذا إلـى  . جديد المنسدلة ثم اختر أمر   ملفانقر فوق قائمة     •
 قالبه الحالة، نريد إنشاء فاكس باستخدام       في هذ . جديدفتح مربع حوار    

كما هو موضح أدناهرسائل وفاكس اختر صفحة. من قبلف معر . 

 
 
 

ثـم انقـر فـوق زر     Arabic Contemporary Faxانقر فوق أيقونة 
سوف يتم فتح المستند على الشاشة حيث يمكنـك إضـافة كـل             . موافق

 . محددالتفاصيل المتعلقة بالشركة التي تعمل بها كما هو
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 الشكل النهائي للمستند) ٤-٣(
 
  الأنماط و ترقيم الصفحات)١- ٤- ٣(

تسمح لك هذه الميزة بتعريف مجموعة من تنسـيقات الكلمـات والفقـرات              ما هي الأنماط؟
نمط عبارة عن قائمة بالأنمـاط      فورقة ال .  في ورقة النمط   اكنمط، ثم حفظه  
يمكنك بعد ذلك تطبيق هـذه      .  من المستند أو قالب المستند     االتي تعتبر جزء  

الأنماط على المستندات لتوفير كثير من الوقت الذي يمكن أن تستغرقه فـي     
 .تنسيق النص باستخدام الأنماط ذاتها

 
  تطبيق أنماط موجودة مسبقا على المستند)١-١-٤-٣(

 .حدد النص الذي تريد تطبيق النمط عليه • مطتطبيق نل

انقر فوق السهم المتجه لأسفل علـى يمـين          •
الأنمـاط  بقائمة  حيث ستعرض   . النمطمربع  

المتاحة من خلال برنامج وورد التي يمكـن        
 .تطبيقها على المستند

حدد النمط الذي تريده وسوف يـتم تطبيقـه          •
 .على النص المحدد

 
 فحات في المستند إدراج ترقيم للص)٢-١- ٤- ٣(

ما هو ترقيم 
 الصفحات؟

 أرقام الصفحات تلقائيا عوضـا      حيث يتم إدراج  تعتبر هذه ميزة جيدة للغاية      
فمثلاً إذا قمت بإجراء تعديلات تؤدي إلى تغييـر أرقـام           . عن إدراجها يدويا  

 .الصفحات، فإن هذا التغير يحدث تلقائيا
 

ترقيم صفحات ل
 مستند الفي

 أرقـام الصـفحات    المنسدلة تحديد أمـر      إدراجئمة  يمكنك من خلال قا    •
، حيث يمكنك تحديد الخيارات التي      أرقام الصفحات لعرض مربع حوار    

 :وهي كما يلي. تريدها
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 

 

يضع الرقم في رأس الصفحة. 

يضع الرقم في تذييل الصفحة. 

 

 

 

محاذاة كل أرقام الصفحات نحو الهامش الأيسر. 

محاذاة كل أرقام الصفحات نحو الهامش الأيمن. 

توسيط كل أرقام الصفحات بين الهوامش. 

        وضع أرقام الصـفحات فـي الهـامش الـداخلي
 .للصفحات الفردية والزوجية المتقابلة

  فـي الهـامش الخـارجي       وضع أرقام الصفحات 
 .للصفحات الفردية والزوجية المتقابلة

 

 .Enterمفتاح على  أو اضغط موافقلتطبيق ترقيم الصفحات انقر فوق  •

 
  رأس وتذييل الصفحات)٢- ٤ - ٣(

ما هو رأس 
 ؟ةوتذييل الصفح

يسمح لك رأس وتذييل الصفحات بإدراج معلومات في أعلى أو أسـفل            
لومات عادة من عناوين الفصول أو أرقـام        تتكون هذه المع  . كل صفحة 
يمكنك رؤية المعلومـات الخاصـة بـرأس      حيث  . إلخ . . . الصفحات

 تخطـيط الطباعـة   وتذييل الصفحات على الشاشة من خلال عرضـي         
 .عادي عرض ولا يمكنك رؤيتها من خلالمعاينة قبل الطباعة و
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  إضافة رأس وتذييل لصفحات المستند)١-٢- ٤ - ٣(

فينتقـل برنـامج   . رأس وتذييل الصفحة  حدد أمر    عرضمن خلال قائمة     •
 رأس  ويتم عرض شريط أدوات      تخطيط الطباعة ا إلى عرض    وورد تلقائي

 .، كما هو موضح أدناهل الصفحةيوتذي
 
 
 برأس وتذييل الصفحات في     ةسوف تظهر مربعات إدخال النص الخاص     و •

 .أعلى وأسفل الصفحة
يمكنـك الانتقـال    . حدد رأس أو تذييل الصفحة من شريط الأدوات        •

 . تبديل ما بين رأس وتذييل الصفحة من خلال النقر فوق زر ابينهم
 مربع إدخـال الـنص      فيأدخل النص الخاص برأس أو تذييل الصفحات         •

 .الملائم
  النص الخاص برأس وتذييل الصفحات، انقر فوق        تنتهي من إدخال  عندما   •

 .ةرأس وتذييل الصفحلموجود على شريط أدوات  اإغلاقزر 
            رأس  يمكنك النقر فوق الأزرار الملائمة علـى شـريط أدوات

 .دراج رقم الصفحة الحالية أو الوقت أو التاريخلإ وتذييل الصفحة
 وظيفتها الأداة

 .لغرض التحرير هارأس الصفحة وتذييلتسمح لك التبديل بين  

إذا كان  الخاص بالمقطع السابق وتستخدم     الصفحة  تذييل   / عرض رأس ت 
 .مقاطعالمستند يتكون من عدة 

إذا كـان   وتستخدم    الخاص بالمقطع التالي   تذييل الصفحة  / عرض رأس ت 
 .مقاطعالمستند يتكون من عدة 

 متماثلاً مع المقطع     الخاص بالمقطع  تذييل الصفحة  / كون رأس ييجب أن    
 .السابق أو الجديد

 .ج أرقام الصفحات في رأس أو تذييل الصفحاتدرت 
 درج التاريخ الحاليت 
 درج الوقت الحاليت 
 .إعداد الصفحةفتح مربع حوار ت 
 .خفي نص المستندتعرض أو ت 

اء رأس أو نشلإ
 تذييل للصفحات

 .ط الأدواتيغلق شرت 
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  إدراج الت  اريخ واس  م كات  ب المس  تند وأرق  ام الص  فحات  )٢-٢-٤-٣(

 تإلخ في رأس وتذييل الصفحا. . .
ما هي 
الحقول 

الموجودة 
في برنامج 

 وورد؟

 يمكن إدراجه في مستندات برنامج وورد لأتمتة عملـك          كيانالحقل عبارة عن    
فعلى سبيل المثـال،    .  بصورة أكثر فاعلية   ووردأخرى أو لتستخدم    ببطريقة أو   

محتويات تلقائيا في بدايـة المسـتندات       اليمكنك استخدام الحقول لإدراج جدول      
ي بعض الحالات، يجـب أن      فف.  لإدراج الوقت أو التاريخ الحاليين     أو الطويلة

 بنفسك وفي أحيان أخرى يقـوم برنـامج وورد           في المستند  حقلالتقوم بإدراج   
 .ا تلقائيهبإدراج

 

 

 

 

 
 
 

حيث . لحقولل للحصول على أفضل استخدام      حقليحب أن تقوم بفتح مربع حوار       
 .إدراجموجود في قائمة  الحقل فتحه من خلال اختيار أمر يمكنك

 
دراج لإ

ترقيم 
لصفحات ا

 في رأس 
أو تذييل 
 الصفحة

سـوف يقـوم وورد     . ة حدد أمر رأس وتذييل الصفح     عرضمن خلال قائمة     •
 رأس وتـذييل  وعرض شـريط أدوات  تخطيط الطباعةبالانتقال إلى عرض  

 .الصفحة

رأس أو تـذييل الصـفحة فـي    ب  مربع النص الخاصضع نقطة الإدراج في    •
إدراج رقـم  لموضع الذي تريد إدراج رقم الصفحة فيه ثم انقر فوق أيقونـة      ا

 .الصفحة
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دراج ترقيم لإ

للصفحات 
باستخدام 

صفحة تنسيق 
X من Y 

في بعض الأحيان، عندما تقوم بإنشاء مستندات طويلة فربما تـود إدراج             •
 يحتوي على رقم الصفحة الحالية وعدد صفحات المستند        رأس للصفحات   

افتراض أن لـديك سـت صـفحات فـي      ب ()٦ من   ١صفحة  ( النحو على
مـن قائمـة     رأس وتذييل الصفحة  لكي تقوم بذلك، حدد أمر      و). المستند
 ويعرض شريط   تخطيط الطباعة فينتقل برنامج وورد إلى عرض      . عرض
 .رأس وتذييل الصفحةأدوات 

 

 

 

 

 

 ، في رأس أو تذييل الصفحة   ب  مربع النص الخاص   ضع نقطة الإدراج في    •
  صـفحة   باستخدام تنسيق (الموضع الذي تريد إدراج أرقام الصفحات فيه        

X من Y.( 

ثم حـدد   .  الموجود على شريط الأدوات    إدراج نص تلقائي  انقر فوق زر     •
سوف يتم إدراج أرقام الصفحات تلقائيا بالتنسـيق        . Y من   X  صفحة خيار

 .الذي تريده
 

دراج بيانات لإ
في رأس أو 
 تذييل الصفحة

فينتقـل  . ةرأس وتذييل الصـفح    حدد أمر    عرضل قائمة   من خلا  •
برنامج وورد إلى عرض تخطيط الطباعة ويعرض شـريط أدوات          

 .رأس وتذييل الصفحة

رأس أو تذييل الصفحة فـي       مربع النص الخاص ب    ضع نقطة الإدراج في    •
 .إدراج التاريخالموضع الذي تريد إدراج التاريخ فيه ثم انقر فوق أيقونة 

 



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب القيادة الدولية رخصة ال
  النصوص                                                                              دليل التدريبةمعالج

 

www.alarqm.net 

67 

 
 اسم دراجلإ

الكاتب في 
رأس أو تذييل 

 الصفحة

سـوف  . رأس وتذييل الصفحة المنسدلة، حدد أمر   عرضمن خلال قائمة     •
 ويعرض شـريط    تخطيط الطباعة ينتقل برنامج وورد تلقائيا إلى عرض       

 .رأس وتذييل الصفحةأدوات 
 

 

 

 
سواء فـي   اسم الكاتب فيه وضع الذي تريد   المكانضع نقطة الإدراج في      •

 الموجود على   إدراج نص تلقائي  انقر فوق زر    و. يل الصفحة رأس أو تذي  
 وسوف يتم إدراج اسم كاتب      إنشاء من قبل  حدد خيار   ثم  . شريط الأدوات 
 ).كما تم حفظه في برنامج وورد(المستند تلقائيا 

        في برنـامج وورد أثنـاء       المدرجيتم أخذ اسم الكاتب من الاسم 
. خيارات المنسدلة ثم حدد أمر      أدوات قائمة   انقر فوق . برنامجالعملية تثبيت   

معلومـات  من خلال مربع الحوار الذي يظهر لك حـدد علامـة تبويـب              
 . ثم قم بتحريرها بالشكل الذي تريدهالمستخدم

 

 

 

 
 

لإدراج اسم 
الكاتب والتاريخ 

وأرقام 
الصفحات في 
رأس أو تذييل 

 الصفحة

 ثم انقـر  ييل الصفحةرأس وتذ المنسدلة، حدد أمر عرضمن خلال قائمة   •
حـدد خيـار    .  الموجود على شريط الأدوات    إدراج نص تلقائي  فوق زر   

، وسوف يتم إضافة هذه العناصر الثلاثة تلقائيا        التاريخ،  #صفحة  ،  الكاتب
  .إلى المستند
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 تطبي  ق خي  ارات تنس  يق ال  نص الأساس  ية عل  ى رأس    )٣-٢- ٤ - ٣(

 وتذييل الصفحات
تنسيق نص رأس ل

 وتذييل الصفحة
 الـنص فـي   تنسيق استخدم التقنيات ذاتها التي يمكن أن تستخدمها في         •

 .لتنسيق الخط في رأس أو تذييل الصفحة اتالمستند
 

محاذاة العناصر ل
على اليسار 

واليمين في رأس 
 أو تذييل الصفحات

. نمـي  ناحيـة الي    تلقائيا يتم محاذاة النص في رأس أو تذييل الصفحات        •
ن وتريـد محاذاتهمـا     ا سبيل المثال، إذا كان لديك عنصر      كن، على لو

فسوف تقوم بإدخال العنصر    . واحد باتجاه اليسار والآخر باتجاه اليمين     
 الموجود على   Tabوإذا ضغطت على مفتاح     ) مثل اسم المستند  (الأول  

) مثل ترقيم الصفحات  (لوحة المفاتيح مرتين ثم أدخلت العنصر الثاني        
 .سار بمحاذاته نحو الي تلقائياقوم البرنامجفسوف ي

 خاصـة إذا كنـت      في بعض الأحيـان    لا تعمل هذه الميزة      قد  
 .تقوم باستخدام عناوين طويلة

 
  التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي)٣- ٤ - ٣(

م المدقق استخدلا
 الإملائي

 بإرسـاله إلـى     اهتم دائما بمراجعة المستند وتدقيقه إملائيا قبل الشروع       
العملاء أو لأي غرض رسمي أو حتى شخصي لأن ذلك يعطي صـورة   
عن شخصية المرسل، إذ أن المستند المليء بالأخطـاء يبـرهن علـى             

 .ضعف المرسل أو شخصيته اللامبالية
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 ت اللازمةلايعد التإجراء التدقيق الإملائي وميزة استخدام )١-٣-٤-٣(

 إجراءيمكنك و. ياًملائة خاطئة إكلمكل أسفل   راًرد خطًا أحم  يضع برنامج وو   التدقيق الإملائي
 تدقيق إملائي وتدقيق نحوي   النقر فوق أيقونة    ب في أي وقت     التدقيق الإملائي 

يمكنـك أيضـا    ). F7أو الضغط على     (قياسيالموجودة على شريط أدوات     
 .إجراء تدقيق نحوي لنص المستند

 
تصحيح الكلمات ل

  مباشرةئةطاالخ
           إذا قمت بإدخـال كلمـة خطـأ وتريـد

تصحيحها على الفور، فبمجرد أن يظهـر الخـط         
الأحمر أسفل الكلمة انقر بزر الفأرة الأيمن فـوق         

 تقتـرح عليـك     جانبيةالكلمة وسوف تظهر قائمة     
 . للكلمةأو أكثر بديلاً

تم كتابتها بشـكل    " الفصول"في هذا المثال، كلمة     
 ".لوالفصو"خاطئ على هذا النحو 

 
يقاف تشغيل لإ

ميزة التدقيق 
 الإملائي التلقائي

 .خيارات المنسدلة ثم حدد أمر أدواتانقر فوق قائمة  •

 .إملائي ونحويانقر فوق علامة تبويب  •

P. لة إشارةازلإ تدقيق إملائي أثناء الكتابة خانة انقر فوق •
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أو . بدء التدقيق الإملائي منـه     الموضع الذي تريد     فيضع نقطة الإدراج     •

 .حدد النص الذي تريد إجراء تدقيق إملائي له

، أو اضغط   تدقيق إملائي وتدقيق نحوي    اختر أمر    أدواتمن خلال قائمة     •
 الموجودة علـى  تدقيق إملائي وتدقيق نحوي أو انقر فوق أيقونة     F7على  

تـدقيق إملائـي وتـدقيق      عرض مربع حوار    فيتم   قياسيشريط أدوات   
 .وينح

ليست  مربع نص    فيسوف يتم عرض أول كلمة غير موجودة في القاموس          
 .في القاموس

 : من الإجراءات التاليةايمكنك تحديد واحد
 بدون تغييركما هي يترك الكلمة. 

المستند/ كلمة مماثلة في النص المحدد  ةلن يقوم بتغيير أي. 
لقاموسيقوم بإضافة الكلمة إلى ا. 
  كتبهـا  تيقوم بتغيير الكلمة إلى الكلمة المقترحة أو للكلمة التي

 .ليست في القاموسفي مربع نص 
  إلـى   المستند/  مماثلة في النص المحدد       كلمة ةيقوم بتغيير أي 

 في مربع نـص      قمت بكتابتها  الكلمة المقترحة أو الكلمة التي    
 .ليست في القاموس

  أي تكـرار    لتصـحيح    تصحيح تلقائي  خاصية بتشغيليقوم
 .جديد للخطأ ذاته

 التدقيق الإملائييقوم بإغلاق مربع حوار. 
            يسمح لك بتحديد اللغة المسـتخدمة عنـد إجـراء التـدقيق

 .الإملائي في المستندات
يتراجع عن التصحيح السابق. 
 قائمة بالتصحيحات المقترحة التي يمكنك من خلالها        يقدم لك 

 .ستبدال الكلمة الحاليةاختيار الكلمة المناسبة لا
يمكنك من تغيير خيارات التدقيق الإملائي. 

جراء تدقيق لإ
 إملائي في مستند

           يحذف أي تكرار للكلمة أو الحرف، فعلى سبيل المثـال، إذا
 سـوف يقـوم     حذففإن تحديد خيار    " وويمكنك"قمت بكتابة   

 .ف أحد حرفي الواوبحذ
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 وإجراء التعديلات اللازمة التدقيق النحوي ميزة استخدام )٢-٣-٤-٣(

جراء تدقيق لإ
 مستندفي نحوي 

 ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد أن يبدأ التـدقيق النحـوي              •
 .منه أو حدد النص الذي تريد إجراء تدقيق نحوي له

 نحـوي  ملائـي وتـدقيق   تـدقيق إ   أيقونة أو انقر فوق     F7اضغط على    •
تـدقيق  مربـع حـوار     فيتم عرض    قياسيعلى شريط أدوات    الموجودة  

 .إملائي وتدقيق نحوي
 .اتبع التوجيهات التي تظهر لك على الشاشة •

 
 تشغيل يقافلإ

ميزة التدقيق 
 النحوي

 .خيارات المنسدلة ثم حدد أمر أدواتانقر فوق قائمة  •
 .إملائي ونحويانقر فوق علامة تبويب  •
 .تدقيق نحوي أثناء الكتابةبإلغاء اختيار قم  •

 

 
  إعداد المستند)٤ - ٤ - ٣(

ماذا يعني إعداد 
 المستند؟

 في برنـامج    المتاحة كثير من خيارات التنسيق       تنسيق على  تحتوي قائمة 
  ملـف أما بالنسبة لخيارات إعداد المستند فسوف تجدها في قائمـة     . وورد

 .إعداد الصفحة أمر  الوصول إلى من خلالهاوالتي تستطيع
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اتج    اه وحج    م   : إع    داد المس    تند  طريق    ة   تع    ديل)١ - ٤ - ٤ - ٣(

 إلخ...الصفحة
حجم واتجاه 

 الصفحة
حيث يمكنك تحديد . اهتسمح لك هذه الميزة بالتحكم في حجم الصفحة واتجاه

 .لصفحاتلأحجام مختلفة 
 

 .إعداد الصفحة أمر المنسدلة حدد  ملف قائمة من خلال •

 

 
 

 

 

حدد حجم الـورق    .  قد تم تحديدها   حجم الورق تأكد من أن علامة تبويب       •
 :الورق المنسدلة كالتاليحجم الذي تريد استخدامه من خلال قائمة 

Letter يعد الإعداد الافتراضي( بوصة ١١ × ٨,٥( 
Legal بوصة١٤ × ٨,٥  

A4 بوصة١١,٦٩×  ٨,٢٧  
Executive بوصة١٠,٥×  ٧,٢٥  

COM-10 Envelope بوصة٩,٥ × ٤,١٣  
Monarch Envelope بوصة٧,٥ × ٣,٨٨  

DL Envelope بوصة٨,٦٦ × ٤,٣٣  

تحديد حجم ل
لورقة اصفحة 

التي تقوم 
 بطباعتها

       يمكنك تحديد حجم مخصص للصفحة من خلال
كتابة المقاييس التي تريدها في مربعـي نـص         

مقـدار   عندما تكتب سم بعد   . العرض والارتفاع 
العرض أو الارتفاع، تكون القيمة بالسـنتيميتر       

 .وليس بالوحدة الافتراضية وهي البوصة
 

عداد اتجاه لإ
 الصفحة

 أو  عمـودي لتحديد اتجاه الصفحة، انقر فوق زر         •
 .الصفحة اتجاه في جزء أفقيزر 
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  تعديل هوامش المستند)٢- ٤ - ٤ - ٣(

ما هي هوامش 
 الصفحة؟

ضع من المستند، يمكن تغييـر الهـوامش العليـا أو            صفحة أو مو   ةفي أي 
فيمكنك تغيير إعدادات الهـوامش للمسـتند       . السفلى أو اليمنى أو اليسرى    

بأكمله أو لصفحات المستند من موضع نقطة الإدراج أو حتى لفقرة واحدة            
 . الصفحاتىحدإموجودة في 

 
، فيـتم   إعداد الصـفحة  حدد أمر    ،ملفمن قائمة    •

 .إعداد الصفحةعرض مربع حوار 

 . إذا لم تكن محددةهوامشحدد علامة تبويب  •

 

الهامش العلويلتحديد مسافة  
الهامش السفليلتحديد مسافة  
الهامش الأيسرلتحديد مسافة  
الهامش الأيمنلتحديد مسافة  

لغايـات  ض هامش التوثيق بين الصفحات       عر لتحديد
 .الخ. . . تجليد المستند، 

 هناك أيضا عدة خيارات أخرى متاحة من خلال علامة تبويب 

ا مسافة رأس الصفحةلضبطلصفحةل  العلويهامشال من  بدء 

ا مسافة تذييل الصفحةلضبطلصفحةل من الهامش السفلي  بدء 

عرض التعديلات التي تمت على الهوامش 




 بين الصـفحتين    متماثلةتؤكد خانة الاختيار هذه أن الهوامش       
 .اليمنى واليسرى

تطبيق تعديلات الهوامش على كامل المستند أو من هذه النقطة 

عداد الهوامش لإ
باستخدام أمر 
 إعداد الصفحة

 .Enter  مفتاح أو اضغط علىموافقزر لإعداد الهوامش انقر فوق  •
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 الطباعة) ٥-٣(
 
 الإعداد للطباعة) ١- ٥- ٣(

فحص المستند قبل 
 وبعد الطباعة 

 . قبل الطباعةالتدقيق الإملائي ميزةاستخدم  •
 .لية الطباعة وذلك قبل القيام بعممعاينة قبل الطباعةافحص المستند من خلال  •
 . إلى العملاءهاقرأ المستند بعد القيام بعملية الطباعة وقبل إرسال •

 
 مستندال استعراض )١-١- ٥- ٣(

قبـل   معاينـة فتظهر شاشـة    . معاينة قبل الطباعة  انقر فوق أيقونة     •
 . الطباعة

 /  اة تكبيـر   إلى أد  مؤشر الفأرة انقر مرة واحدة في المستند فيتغير شكل         •
 .تصغير

 .انقر فوق المستند مرة أخرى لتكبيره ثم انقر مرة أخرى فوقه لتصغيره •

 تهاوظيف هااسم الأيقونة
 يتم إرسال المستند إلى الطابعة. 
 قـوم  حيـث ت  للنقر داخل المسـتند،       مماثلة عدت

 بالتكبير أو التصغير لمستوى واحد فقط
 واحدةعرض صفحةت  
 سمح لك بمعاينة حتى ست صفحات في الوقت        ت

 .ذاته على الشاشة
 سمح لك بالتحكم في النسبة المئوية الخاصـة        ت

 .تصغير المستند /بتكبير 
 علامات الجدولـة   وسمح لك برؤية المسطرة     ت

 .والمقاييس
 دد الصفحات في المسـتند     ع ل على تقليل  معي، 

 مـن المسـتند مـن       ا صغير امنع جزء حيث ي 
يمكنك احتواء  :  فمثلاً الانتقال إلى صفحة أخرى   

 .مستند يزيد قليلاً عن صفحة في صفحة واحدة
 


 
 .ملء الشاشةسمح لك بالانتقال إلى عرض ت

 ة قبـل الطباعـة  نمعايشاشة سمح لك بإغلاق   ت 
 .رى إلى شاشة برنامج ووردوالرجوع مرة أخ

 لاستعراض مستند

 المسـاعدة   مكنك من الحصول على تعليمـات     ت  
 .الخاصة بمعاينة قبل الطباعة
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  استخدام خيارات الطباعة الأساسية)٢-١- ٥- ٣(

الطباعة في 
 برنامج وورد

  المستخدمة بحيـث    عةبطالليحتاج برنامج وورد إلى تثبيت برنامج تشغيل        
تشترك كل برامج ويندوز في برنـامج        و غيل ويندوز يتوافق مع نظام التش   
فإذا قمت بتغيير نوع الطابعة، فيجب أن تقوم بتثبيت         . تشغيل الطابعة هذا  

 .ها يتوافق مع الذيتشغيلالبرنامج 
إذا تم تثبيت أكثر من برنامج تشغيل للطابعة، يمكنك بكل سهولة وسرعة             

 بوجـود برنـامج     حيث يسمح ويندوز  . الانتقال من برنامج تشغيل لآخر    
 .تشغيل واحد للطابعة نشطًا

يتم فيهـا    يكون حجم ذاكرة الطباعة في كثير من الطابعات محدود للغاية         
 كنت تواجه مشاكل في طباعة المسـتندات        ، إذا ذال. طباعتهال الصور   حفظ

 تكبير حجـم    تأخذب أن   ج في ،التي تحتوي على كمية كبيرة من الرسومات      
 .ار بعين الاعتبذاكرة الطابعة

 
 .طباعة لعرض مربع حوار طباعة حدد أمر ،ملفمن قائمة  • تحديد طابعةل

 فـإذا  . حدد الطابعة التي تريد استخدامها من قائمة الطابعـات المثبتـه           •
كانت الطابعة التي تريد استخدامها غير موجودة في القائمة، فيجـب أن            

صيفه ليتم استخدامه مـن     وامج تشغيل ملائم للطابعة وت    نتقوم بتثبيت بر  
يمكنك القيام بـذلك    . ٢٠٠٠خلال نظام التشغيل ويندوز وبرنامج وورد       

 .Control Panel الموجود في Printersمن خلال مجلد 
 

تغيير إعدادات ل
 طابعةال

 لتغييـر  خيـارات  ثم انقـر فـوق زر     طباعة حدد أمر    ،ملفمن قائمة    •
 حيث يحتـوي علـى      طباعةفيتم عرض مربع حوار     . إعدادات الطابعة 

 .أدناهكما هو موضح خيارات الطباعة المختلفة 
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 طباعةللحصول على مزيد من خيارات الطباعة، ارجع إلى مربع حوار            •

حيث يتيح لك ذلك تغيير الخيارات الخاصـة        . خصائصوانقر فوق زر    
 .بالورق والرسومات والخطوط والأجهزة

 

 

 

 

 

 

 

 
 أو اضـغط    موافـق ، اختر   طباعةوار  للرجوع مرة أخرى إلى مربع ح      •

 مـن   حـدد مـا تريـده     ، ثم   خياراتانقر فوق زر    . Enterعلى مفتاح   
 :الخيارات التالية الخاصة بطباعة المستندات

 طباعة المعلومات التلخيصية للمستند علـى صـفحة        يقوم ب
 .منفصلة بعد طباعة المستند

 ممـا يجعـل     الجودةحد الأدنى من    طباعة المستند بال  يقوم ب 
 .عملية الطباعة أسرع




ا من الصـفحة    طباعة الصفحات بترتيب عكسي بدء    يقوم ب 
 .الأخيرة حتى الأولى



A4/Letter

حدد خانة الاختيار هذه إذا كنت تريـد أن يقـوم برنـامج             
 سقة بحجم ورق قياسـي     ا بضبط المستندات المن   وورد تلقائي

 .لبلدان أخرى
يسمح لك بمتابعة عملك أثناء طباعة المستندات. 

 

 أو اضغط على مفتاح   موافقالتغييرات التي تريدها ثم انقر فوق زر        أجر •
Enter مرة أخرىطباعة والرجوع إلى مربع حوار للموافقة عليها . 

اصة بها، انقـر فـوق زر       للموافقة على تحديد الطابعة والإعدادات الخ      •
  وللرجوع إلى المستند بدون تطبيق أي مـن هـذه الإعـدادات             موافق

 .إلغاء الأمرانقر فوق زر 
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  طباعة مستند من طابعة مثبتة)٣-١- ٥- ٣(

 .افتح المستند الذي تريد طباعته •

 .طباعة حدد أمر ،من قائمة ملف •

 .Ctrl + Pأو اضغط على 

 .طباعةلعرض مربع حوار 

 

 

 
طباعة كل الصفحات في المستنديقوم ب. 

يقوم بطباعة الصفحة الحالية فقط. 

          يسمح لك بطباعة صفحة واحدة أو نطاق من الصفحات أو
 ١٠-٥ و ١مجموعات غير متجاورة من الصـفحات مثـل         

 .٣٥-٢٥ و٢٠و

 طباعة مستند ل
 خلال من 

 برنامج وورد

 .Enter أو اضغط على مفتاح موافقر فوق  انق،طباعةبدء الل •
 

نسخ ملف إلى 
بشكل (قرص مرن 

 )ملف طباعة

نسخ الملـف    جيدا إذا كانت الطابعة غير متاحة وتريد          هذا الخيار  يعد •
 حـدد   طباعةفمن خلال مربع حوار     . ا لاحقً مرن لطباعته  قرص   إلى

 .موافق ثم انقر فوق زر طباعة إلى ملفخانة اختيار 
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 ميزات متقدمة) ٦ - ٣(
   
  الجداول)١-٦-٣(

 تمكنك هذه الميزة من إنشـاء جـداول لترتيـب العناصـر فـي أعمـدة         ما هي الجداول؟
 في كثيـر مـن     ف. ا عن تعيين مواضع لعلامات الجدولة     وصفوف، عوض

ا عن استخدام    من الأفضل تنظيم البيانات في جدول عوض       كونيالأحيان،  
. خر في الجـدول    من سطر لآ   حيث تنتقل الكتابة تلقائيا   . علامات الجدولة 

تعتبر الجداول أسهل في الاستخدام عن الأعمدة الموجودة في برنامج          كما  
 عاديمن السهل تعديلها وعرضها على الشاشة من خلال عرض          ووورد،  

 ).عمدةعلى عكس الأ(

 

  إنشاء جداول قياسية)١-١-٦-٣(
لإنشاء جدول 

باستخدام أيقونة 
 إدراج جدول

          تعد أسهل طريقة لإنشاء جدول هي استخدام أيقونـة 
هذه انقر فوق   . قياسي الموجودة على شريط أدوات      إدراج جدول 

الأيقونة ثم اسحب بالفأرة فوق الشبكة لتحديد عـدد الصـفوف           
 .ريدهاوالأعمدة التي ت

 
نشاء جدول لإ

باستخدام قائمة 
 جدول المنسدلة

ثم من قائمة   . ضع نقطة الإدراج في المكان الذي تريد وضع الجدول فيه          •
  حيـث   .إدراج جدول  لعرض مربع حوار     إدراج جدول  اختر أمر    جدول

توفر لك هذه الطريقة المزيد من التحكم في الكيفية التي سـيتم إنشـاء              
 .الجدول بها وتنسيقه

 أو اضـغط علـى   موافـق دد الخيارات التي تريدها ثم انقر فوق زر        ح •
 . ليتم إدراج الجدول في المستندEnterمفتاح 

 
دخال بيانات في لإ

 جدول
للانتقال من خلية لأخـرى     .  المطلوب نصثم اكتب ال   خلية   ةانقر فوق أي   •

 .Tabاستخدم مفتاح 
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 إلخ... واللونالتنسيق وحجم الخلية: تغيير خصائص الخلية) ٢-١-٦-٣(

تنسيق جدول ل
  ميزةباستخدام

تنسيق تلقائي 
 للجدول

 المنسـدلة   جـدول انقر في أية خلية في الجدول ثم انقر فوق قائمة            •
سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع  تنسيق تلقائي للجدولوحدد أمر   

 حدد الخيارات التـي تريـدها مـن        . تنسيق تلقائي للجدول  حوار  
صل على التنسيق المطلـوب مـن       تح حتى   تطبيق التنسيقات جزء  
 لتطبيق هـذا التنسـيق   موافقثم انقر فوق زر . معاينة جزء  خلال

 .على الجدول

 

 

 

 

 

 

 
 

ستخدام ميزة لا
الاحتواء التلقائي 

 للجدول

 ـ )عرض الأعمدة  (يمكنك تغيير حجم عناصر الجدول     • ا لـتلائم    تلقائي
 :وبالتالي. االبيانات المضمنة فيه

 . المنسدلةجدولنقر فوق قائمة انقر فوق الجدول ثم ا •
 .احتواء تلقائيحدد أمر  •
 

 

 

 
 .حدد الخيار الذي تريده من القائمة الفرعية •
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 . أو انقر واسحب لتحديد عدة خلايا التي تريدهاخليةالانقر فوق  • )خلايا(تلوين خلية ل

 الذي سوف حدود وتظليل المنسدلة لتحديد أمر تنسيقانقر فوق قائمة    •
 .حدود وتظليل اريعرض مربع حو

 اختـر اللـون     تعبئة ومن خلال جزء     تظليلانقر فوق علامة تبويب      •
 .الذي تريده

 

 

 

 

 

 

 

 

 ).الخلايا( لتطبيق اللون المحدد على الخلية موافقانقر فوق زر  •
 

استخدم التقنيات ذاتها التي يمكن أن تستخدمها لتغيير لون نص           • تغيير لون نصل
ثم انقر فوق السهم    ) الخلايا(ة  في برنامج وورد، أي حدد الخلي     

 على شـريط أدوات      لون الخط  المتجه لأسفل المجاور لأيقونة   
 .ثم حدد اللون الذي تريده. تنسيق
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  إدراج وحذف أعمدة وصفوف)٣-١-٦-٣(

 إلى ) I(  من علامة المؤشرضع مؤشر الفأرة عند أعلى العمود، فيتغير  • تحديد عمودل
 .انقر لتحديد العمود. ) ê (سهم سميك وصغير يشير لأسفل

 
ا انقـر نقـر  ثـم  .  الصف الذي تريد تحديدهمينضع مؤشر الفأرة على ي   • تحديد صفل

ا لتحديد الصفمزدوج. 
 

تحديد الجدول ل
 بأكمله

الموجود على لوحة المفاتيح قد تم إيقـاف   Num Lock زر  أنتأكد من •
ة المفاتيح   الموجود على لوح   5 ثم مفتاح    Altاضغط على مفتاح    . تشغيله
 .تحديد جدول المنسدلة وحدد أمر جدولأو انقر فوق قائمة . الرقمية

 
 خطوط لإخفاء

 الشبكة
 .إخفاء خطوط الشبكة حدد أمر جدولمن قائمة  •

 
دراج صف أو لإ

 عمود في الجدول
 . الذي تريد ظهور الصف أو العمود الجديد فيه حدد الصف أو العمود •

 .إدراج صفوف أو أعمدةإدراج  اختر أمر جدولمن قائمة  •
لإدراج أكثر .  الصف الذي قمت بتحديدهفوقسوف يتم إدراج صف جديد  •

 .من صف أو عمود، حدد عدد الأعمدة أو الصفوف الذي تريد إدراجه
 

حذف صف أو ل
 عمود من جدول

الذي تريد حذفه ثم مـن      ) الأعمدة(أو العمود   ) الصفوف(حدد الصف    •
 .حذف صفوفأو  حذف أعمدة اختر أمر جدولقائمة 

 
 دمج خلايا ل

 في جدول
 جـدول حدد الخلايا التي تريد دمجها لإنشاء خلية واحدة ثم من قائمة             •

 .دمج خلايااختر أمر 
 

 تقسيم خلايا ل
 في جدول

 أو أكثر حدد الخلية التي تريد تقسيمها ثم         إحدى الخلايا إلى خليتين   لتقسيم   •
 ربـع حـوار     لعـرض م   تقسـيم الخلايـا    اختر أمـر     جدولمن قائمة   

 . الخلاياتقسيم

ي تريد تقسيم الخلية إليه ثم انقر فوق        ذأدخل عدد الأعمدة أو الصفوف ال       •
 .Enter أو اضغط على مفتاح موافقزر 

 
 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد تقسيم الجدول عنده • تقسيم جدولل

 خـالي فـي     سطرسوف يظهر   . تقسيم جدول  أمر   اختر جدولمن قائمة    •
 .وبذلك ينقسم الجدول إلى جدولين منفصلينول فوق الصف الحالي الجد
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تعديل جدول ل

باستخدام القائمة 
التي الفرعية 

تظهر بالنقر فوق 
 الزر الأيمن للفأرة

ضع نقطة الإدراج في الجدول ثم انقـر          •
يتم عـرض القائمـة   ف. بزر الفأرة الأيمن  

 هايمكـن اسـتخدام   حيث  . التاليةالفرعية  
  إدراج صف    ثلول بسرعة م  لتعديل الجد 

 .أو عمود

 

 
 دراج صف لإ

 أو عمود 
باستخدام 
الأيقونات 

الموجودة على 
 شريط أدوات

 قياسي

 الأيقونة الموجودة على شـريط      سوف تلاحظ أن   ،حدد صف أو عمود    •
 تم تغيير اسمها    قد ،التي عادة ما تستخدم لإدراج جدول     و قياسيأدوات  

 .ا على ما قمت بتحديدهك استناد وذلإدراج عمود أو إدراج صفإلى 

            أو           أو
 عمود       صف       جدول    

 .إدراج عمود أو إدراج صفانقر فوق الأيقونة  •

           إذا لم تقم بتحديد صف أو عمود وقمت بوضع نقطة 
 خلية في الجدول، فسوف يؤدي النقر فوق هذه         ةالإدراج في أي  

 .ف مباشرة فوق الصف الحاليالأيقونة إلى إدراج ص
 

ول ومفتاح االجد
Del 

، فسـوف   Delإذا قمت بتحديد صف أو عمود ثم ضغطت على مفتاح            •
 ).أي ليس الصف أو العمود ذاته ( فقطيتم حذف البيانات المضمنة

تحديـد  مـع    عدة صفوف في الجدول       صف أو  ولكن، إذا قمت بتحديد    •
وف يؤدي الضـغط    ، فس بعض السطور أعلى من الجدول أو أسفل منه       

ر بالإضـافة إلـى الصـفوف       و السط ه إلى حذف هذ   Delعلى مفتاح   
 . لحذف الجدول بأكملهمناسبةتعد هذه طريقة و. المحددة من الجدول
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  إضافة حدود إلى جدول)٤-١-٦-٣(

 ضافة حد لإ
 إلى جدول

 .انقر مرة واحدة في الجدول •

ومن خلال القائمة . ديدتح المنسدلة ثم انقر فوق أمر جدولانقر فوق قائمة   •
سوف يؤدي هـذا إلـى تحديـد        . جدولالفرعية التي تظهر لك انقر فوق       

 .الجدول بأكمله

 
 
 
بمجرد أن يتم تحديد الجدول انقر فوق السهم المتجه لأسفل المجاور لأيقونة             •

لتحديد وتطبيق تنسيقات الحدود    ) تنسيقالموجودة على شريط أدوات      (حدود
 . تحديد الجدول لرؤية النتائجقم بإلغاء. على الجدول

 

 
 

 تنسيق تلقائي للجدولميزة  استخدام )٥-١-٦-٣(
 لاستخدام 

تنسيق تلقائي 
 للجدول

تأكد من أن نقطة الإدراج موجودة في الجدول الذي تريد إدراج تنسيق تلقائي  •
 .له

 الذي سوف تنسيق تلقائي للجدول المنسدلة، اختر أمر   جدولمن خلال قائمة     •
وهناك أيضا طريقـة    . تنسيق تلقائي للجدول  عرض مربع حوار    يؤدي إلى   

سهلة لتحديد هذه الميزة وهي أن تنقر بزر الفأرة الأيمن فوق الجدول لفـتح              
 .تنسيق تلقائي للجدولالقائمة الثانوية التي يمكنك من خلالها تحديد أمر 

الذي  لتحديد نوع التنسيق الموجودة في مربع الحوارات  تنسيقالاستخدم قائمة    •
سوف يتم عرض عينة من نمط التنسيق الذي قمت باختياره في مربع            (تريده  

 ).ةنمعاي
قم بتحديد عناصر التنسيق التلقائي التي تريد تطبيقها على الجدول من خلال             •

 . تطبيق التنسيقاتجزء
م خيارات التنسيق التي قمت     يدعت ل تطبيق تنسيقات خاصة على    ءاستخدم جز  •

 .بتحديدها
 عندما تقوم بتحديد نمط التنسـيق والخيـارات التـي           موافق انقر فوق زر   •

 .تريدها
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  استخدام الصور في برنامج وورد)٢-٦-٣(

استخدام الصور 
 في وورد

ذلك يعني، أنه بإمكانك    .  رسومي نصوصيعد برنامج وورد برنامج معالجة       •
يمكن أن تكـون    . كتابة نص في البرنامج بالإضافة إلى القيام بإدراج صور        

عبارة عن معرض من الصور يتم تثبيته مع وهو  (clip art منالصور هذه 
 . أو حتى أفلام) المخططات( بيانية رسومات وأ) برنامج وورد

  
  صورة أو ملف رسومات إلى المستندإضافة) ١-٢-٦-٣(
إذا لـم يكـن الأمـر       .  معروض على الشاشة   رسم أن شريط أدوات     من تأكد • صورة دراجلإ

 .قياسي الموجودة على شريط أدوات رسم أيقونة كذلك، انقر فوق
يمكـن أن   . رسـم  على شـريط أدوات      الموجودة ClipArtإدراج   أيقونة   فوق انقر •

 إضافية كثيرة متاحة علـى قـرص        اًيظهر لك مربع صغير يذكرك أن هناك صور       
 موافق انقر فوق زر     الإعلاميإذا ظهر لك هذا المربع      . تثبيت مايكروسوفت أوفيس  

 . عملكلاستكمال
 .Clip Art عرض معرض يتم سوف •
سوف تجد في . حيوانـات  أو أكاديمي فئة الصور التي تتوافق مع متطلباتك مثل    حدد •

 .حيواناتفئة الشاشة الموضحة أدناه أنه تم تحديد 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .ةالمتاح clip art التمرير لاستعراض صور أشرطة استخدم •
ا،  تريد إدراجه  يتال واحدة فوق الصورة     مرة انقر •

في المثـال   . مما سيؤدي إلى عرض قائمة ثانوية     
 . هنا قد تم تحديد صورة الضفدعالموضح

 فوق أول عنصر في القائمة الثانويـة        النقر يؤدي •
 clipartإلى لصق صـورة     ) إدراج قصاصة زر  (

يمكنك أن تكرر الخطـوات السـابقة       .  المستند في
لإدراج صور أخرى وعندما تنتهي ينبغي إغـلاق        

 .رمربع الحوا
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 صور عن بحثلل

clipart 
اسم فئة الصور التي تبحث     أدخل   البحث عن القصاصات   جزء   خلال من •

في المثال الموضح أدناه كانت كلمة البحث . Enter ثم اضغط على عنها
 .أكاديميالمستخدمة 

 

 

 

 

 

 
 
دراج صوت أو لإ

  مقطوعات حركية
 أصـوات    اسـتخدام مربـع الحـوار لإدراج        أيضـا  تذكر أنه بإمكانك   •

إذا تـوفرت   (إدراج ملف صوت أو حركة      يمكنك  . ومقطوعات حركية 
 من خلال تحديد علامة التبويب التي تريدها فـي أعلـى            )على جهازك 
 .مربع الحوار

 

 

تغيي  ر أل  وان الخط  وط   :  إض  افة أش  كال تلقائي  ة للمس  تند  )٢-٢-٦-٣(
 تعبئة الأشكال التلقائيةو

الأشكال الهندسية أو المخططـات أو      يمكنك إنشاء توضيحات بسيطة مثل       الرسم
 . التخطيطات الانسيابية من خلال استخدام برنامج وورد
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نشاء رسم لإ
باستخدام 

 الأشكال التلقائية

يمكنك إنشاء رسم يحتوي على كثير 
 مثــل الــدوائر أو الأشــكالمــن 

 اأيضالمربعات أو الخطوط ويمكن     
 . البعضا خلف بعضهاوضعه

تعد هذه هي طريقـة     . تخطيط الطباعة د أمر    حد عرضمن خلال قائمة     •
 .رسم في برنامج ووردالالعرض الوحيدة التي يمكنك من خلالها 

أو انقـر   . رسم ثم اختر    أشرطة أدوات  حدد أمر    عرضمن خلال قائمة     •
 من القائمة   رسم ثم اختر    ظاهر شريط أدوات     أي بزر الفأرة الأيمن فوق   

 .المنسدلة

 اختـر  ثـم    ،أشكال تلقائية فوق زر    انقر   رسممن خلال شريط أدوات      •
 .الفرعيةالشكل الذي تريده من القوائم 

 مـع   المؤشـر سـحب   ا ، في المستند  اخترته الذي   )الكائن(الشكل  ارسم   •
 . حتى يتكون الشكل المطلوبالضغط على زر الفأرة الأيسر

 تنسيق ل
 شكل تلقائي

ا تنقـر نقـر  تلقائي أن تقوم بتحديده ثـم  الشكل التعد أسهل طريقة لتنسيق     
كمـا   تنسيق شكل تلقائي  مربع حوار   حيث يؤدي هذا فتح     . ا فوقه مزدوج 

 فـي   لاحظ وجود عدد من علامات التبويب المختلفـة       . هو موضح أدناه  
التي تسمح لك بتنسيق العناصر من حيث   و الجزء العلوي من مربع الحوار    

 .الحجم والتخطيط
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

 . رسم محدد)شكل (سمح لك بتحديد كائنت تحديد كائنات 
 درجة تريـدها عنـدما      ةأيبقوم بعمل استدارة للكائن     ت استدارة حرة 

 .تقوم بسحب إحدى زوايا الكائن
 .ستخدم لرسم خطت خط 

لكي تقوم برسم خط أفقي أو رأسي بدقة، اضغط على          
 .أثناء قيامك بالسحب Shiftمفتاح 

 .ستخدم لرسم خط وفي نهايته سهمت مهس 
 .ستخدم لرسم مستطيلت مستطيل 
 .ستخدم لرسم شكل بيضاويت شكل بيضاوي 

 Shiftلرسم شكل بيضاوي بدقة، اضغط على مفتاح        
 .أثناء قيامك بالسحب

 .ستخدم لرسم مربع نص يمكنك إدخال نص فيهت مربع نص 
إدراج  

WordArt 
 .WordArtستخدم لعرض معرض ت

إدراج  
ClipArt 

 . وصورclipartستخدم لإدراج ت

 .ستخدم لتعبئة الكائن المرسوم بلون أو تظليلت لون التعبئة 
 .المستخدم لرسم الكائنستخدم لتحديد لون الخط ت لون خط الرسم 
 .لذي تقوم بالنقر فوقهتلون النص المحدد باللون ا لون الخط 
 .لتحديد نمط الخط المستخدم في الكائنستخدم ت نمط خط الرسم 
 . المستخدمةةستخدم لتحديد نمط الشرطت نمط الشرطة 
 .ستخدم لتحديد نمط السهم المستخدمت نمط السهم 
انقر فوق نمط الظل الذي تريد استخدامه مع الكـائن           ظل 

 .المحدد

أيقونات شريط 
 أدوات رسم

 

دامه نمط الثلاثي الأبعاد الذي تريد اسـتخ      الانقر فوق    ثلاثي الأبعاد 
 .للكائن المحدد
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  نقل الصور أو الكائنات المرسومة في مستند)٣-٢-٦-٣(

 نقل صورة ل
 في مستند

 .حدد الصورة من خلال النقر فوقها •

 .جديد في المستندالموضع ال سحب الصورة إلى معاضغط على زر الفأرة  •

 . زر الفأرةأفلت •
 

تغيير تنسيق ل
  للسماح صورة

قلها باستخدام بن
السحب "إجراء 

 "والإفلات

  في بعض الأحيان، عندما تقوم بإدراج صورة تجد أنه لا يمكنـك اسـتخدام             
ويمكن أن يرجع ذلـك إلـى أن        .  في المستند  هاإجراء السحب والإفلات لنقل   

تستطيع لكي  و.  قد تم تنسيقها ليتم عرضها في السطر ذاته مع النص          ةالصور
 تقوم بتنسيق الصور بشـكل      يجب أن استخدام وسيلة النقل بالسحب والإفلات      

جد أن هناك بعض الصـور      تلكي أوضح الأمر بشكل أفضل، سوف       . خاص
يمكن  نقلها باستخدام هذه التقنية والبعض الآخر لا يمكنك استخدام هذه التقنية 

 :فإذا كان الأمر كذلك اتبع هذه الخطوات. معه
 .حدد الصورة من خلال النقر فوقها مرة واحدة •

 الأيمن فوق الصـورة لعـرض       انقر بزر الفأرة   •
، كما تنسيق صورةة وحدد منها أمر انويالقائمة الث

 .في الشكلهو موضح 

تنسـيق    مربع حوار  سوف يؤدي هذا إلى عرض     •
 .، كما هو موضح أدناهصورة
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 .تنسيق صورة في مربع حوار المعروضة هي تخطيط صفحةتأكد من أن  • 

 .، كما هو موضح أدناهمشدود أو مربع مثل اختر نمط الالتفاف، •

 
 
 

سوف تجد أنـه بإمكانـك الآن سـحب         .  لتأكيد اختياراتك  موافقانقر فوق زر    
 .الصورة في المستند

 
 .حدد الصورة من خلال النقر فوقها مرة واحدة •  صورة لنسخ

 اضـغط  وأثناء ذلـك ) مع استمرار الضغط عليه (Ctrlاضغط على مفتاح   •
 .لى الموضع الجديد في المستندسحب الصورة إواعلى زر الفأرة 

 .Ctrl زر الفأرة ثم مفتاح أفلت •
 

  تغيير حجم صورة)٤-٢-٦-٣(
لتغيير حجم صورة 

 في مستند
 .حدد الصورة من خلال النقر فوقها مرة واحدة •
 إحدى زوايا الكائن المحدد، حتى يتغير شـكله         فوقضع مؤشر الفأرة     •

 .سهم مزدوج الرأسإلى 
  .ا للحجم الذي تريدهسحب وفقًااضغط على زر الفأرة ثم  •
 . زر الفأرةأفلت •

 
 استيراد كائنات) ٣-٦-٣(

 ماذا يعني 
 استيراد كائنات؟

هـذه  . يمكنك إدراج مجموعة كبيرة من الكائنات المختلفة في المستندات        
الكائنات يمكن أن تكون صور أو أصوات أو تخطيطات أو لقطات فيديو            

 .أو حتى برامج صغيرة كاملة
باسـتخدام إجـراء    كائنات أو تقـوم     اليمكنك استخدام الحافظة لإدراج     و
 وينـدوز   مثـل  (ىكائنات من البرامج الأخـر    نقل ال فلات ل الإسحب و ال

 لوضـع  إدراجأو يمكنك استخدام أمر     . مستندكمباشرة إلى   ) إكسبلورر
 .الكائنات في المستند
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  جدول بيانات إلى مستنداستيراد )١-٣-٦-٣(

ول لاستيراد جد
بيانات باستخدام 
 أمري نسخ ولصق

 .قم بإنشاء جدول بيانات في برنامج الجداول الإلكترونية إكسيل •

حدد البيانات التي قمت بإنشائها من خلال الضغط على زر الفأرة ثم             •
 .السحب عبر البيانات

 .، لنسخ البيانات إلى الحافظةنسخ أمر اختر تحريرمن خلال قائمة  •

المطلوب مستند ال أو افتح اعرض ثم ،امج وورد برن افتح أو انتقل إلى    •
  ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج       . إدراج الجدول فيه  
 .جدول البيانات فيه

، للصق البيانات من الحافظة إلـى       لصق أمر   اختر تحريرمن قائمة    •
 .المستند

 
ستيراد جدول لا

بيانات من خلال 
 استيراد كائن

جـدول بيانـات    إدراج  موضع الذي تريـد     ضع نقطة الإدراج في ال     •
 .كائن المنسدلة حدد أمر إدراجمن قائمة ثم . إكسيل فيه

 

 

 
 

عمـل   ورقـة    استعرض أنواع الكائنات المتاحة ثـم حـدد خيـار          •
Microsoft Excel. 

 . لم يتم تحديدهاعرض كرمزتأكد من أن خانة اختيار  •

ا هو موضح يتم إدراج ورقة بيانات خالية، كم    ف. موافقانقر فوق زر     •
 .أدناه
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يمكنك إدخال البيانات واستخدام أشرطة الأدوات الخاصة ببرنـامج          • 

إكسيل، والتي إذا دققت النظر سوف تجد أنها قد حلت محل أشـرطة          
سوف تجد أن كل ميزات     . أدوات برنامج وورد العادية بشكل مؤقت     

متاحة الجداول الإلكترونية المتاحة من خلال برنامج إكسيل أصبحت         
 إلـى    في هذه الحالـة    افلست مضطر . الآن من خلال برنامج وورد    

م الحافظة لاسـتيراد  اإنشاء جدول بيانات في برنامج إكسيل ثم استخد      
 .المعلومات إلى مستند وورد

 :الشكل العادي لأشرطة أدوات برنامج وورد

 

سوف تتغير أشرطة الأدوات لتبدو مثل هذا الشكل عندما تقوم بإدراج    •
 .حرير البيانات في جدول بيانات إكسيل الذي تم إدراجهأو ت

 

  في أي جانب من جوانـب مسـتند        بيانات جدول ال  خارجعندما تنقر    •
، فسوف ترجع أشرطة أدوات برنـامج وورد العاديـة مـرة            وورد
 سوف تلاحظ أنه إذا قمت بالنقر مرة        ،ولكن بالرغم من ذلك   . أخرى

  الرسالة التاليـة    لك  تظهر هريرواحدة فوق جدول البيانات لإعادة تح     
 .في الجزء الأيسر السفلي من الشاشة

 

•   إذا نقرت نقر ا فوق جدول البيانات، فسـوف يـتم عـرض          ا مزدوج
 . أشرطة أدوات برنامج إكسيل مرة أخرى لتسمح لك بتحرير البيانات

ــك    • ــل ذلـ ــوم بكـ ــي تقـ ــة التـ ــى التقنيـ ــق علـ  يطلـ
OLE (Object Linking and Embedding) كائنـات   أي ربـط ال

 من برنامج إكسيل  تكون قد ضمنت كائنًا   في هذه الحالة،    و. وتضمنيها
 .في أحد مستندات برنامج وورد



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب ا  لقيادةالدوليةرخصة ال
  النصوص                                                                              دليل التدريبةمعالج

 

www.alarqm.net 

92 

 
  استيراد ملف صور أو تخطيط أو رسم بياني إلى مستند)٢-٣-٦-٣(

ستيراد أنواع لا
 أخرى من الكائنات

أي نـوع آخـر مـن        أعلاه لإدراج    ةموضحالاستخدم التقنيات ذاتها     •
 .الكائنات

 
  دمج المراسلات)٤-٦-٣(

ما هو دمج 
 المراسلات؟

 تنسيق   من ملف في    لإدراج بيانات متغيرة   دمج المراسلات تستخدم ميزة   
 .ملفين في ملف واحدال من خلال دمج  في ملف آخرثابت

 ، املفـين قبـل أن تقـوم بـدمجهم        ال بإنشـاء    ولكن يجب أن تقوم أولاً    
المعلومـات  حيث يتم حفظ    . هما ملف البيانات وملف المستند الأساسي     و

المتغيرة مثل الأسماء والعناوين في ملف البيانات لكي تقوم بدمجها بعـد       
أسـماء  وأما بالنسبة للمعلومات الثابتـة      . الأساسي ملف المستند    معذلك  

حيث يرتبط كل اسم حقل باسم     .  في ملف المستند الأساسي    فتكونالحقول  
 .حقل في ملف البيانات

 
 اء قائمة مراسلات إنش)١- ٤-٦-٣(

نشاء قائمة لإ
 مراسلات يدوياً

واحدة من طرق إنشاء قائمة مراسلات، هي أن تقـوم بإنشـاء            تعتبر   •
حيث يمكنك استخدام كل عمود فـي       . مستند وورد يحتوي على جدول    

 .  فـي قائمـة المراسـلات      أحد الحقـول  الجدول لحفظ معلومات عن     
مثـل  (الخاصة باللقـب   فيمكن استخدام العمود الأول لحفظ المعلومات       

. ويستخدم العمود الثاني لحفظ الاسم    ). إلخ...السيد أو السيدة أو دكتور    
 .العمود الثالث يحتوي على الكنية وهكذاو

أسـماء  (لكتابة عنـاوين الأعمـدة      الجدول  في  م أول صف    استخدا يتم •
فبالتالي، يمكنك إدخال اسم الحقل في أعلى خلية في العمـود           . )الحقول
 الأول 

 في أعلى خلية في العمـود   "الاسم"تقوم بإدخال عنوان    ثم  . "اللقب"ل  مث
 :الثاني وهكذا، كما هو موضحا أدناه
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 اللقب الأول-الاسم الكنية
 السيد محمود غالي
 السيدة هالة خطاب
 الدكتور منير واصف

 الأستاذ فتحي ةجمع
 

 .يمكن تحرير جدول المعلومات هذا وتعديله بالطريقة العادية • 
  الذي يحتـوي علـى أسـماء    ( الصف العلوي    يفضل تنسيق

 . وتوسيطهأسود عريضباستخدام نمط ) الحقول

 لا تتـرك مسـافة     ) في أعلى صـف   ( أسماء الحقول    بكتابةعندما تقوم    •
الأول-الاسم"استخدم " الاسم الأول"ا عن استخدام بين الكلمات فعوض." 

 
نشاء قائمة لإ

مراسلات باستخدام 
لج دمج معا

 المراسلات

معالج دمج البيانات كما يوحي الاسم عبـارة عـن مجموعـة مـن               •
في الجزء التـالي،    . الخطوات تقوم باتباعها لإنشاء قائمة المراسلات     

 استخدام معالج دمج المراسلات لـدمج       يمكنكسوف أوضح لك كيف     
 .إنشاء مستند مراسلات مدمجوملف بيانات مع مستند 

 .تح مستند جديدأنك قمت بف تأكد أولاً •

مـن قائمـة     دمج المراسـلات   أمر   اختر،  دمج المراسلات لفتح معالج    •
 .مساعد دمج المراسلاتإلى عرض هذا سوف يؤدي و المنسدلة أدوات

 .إنشاءزر خيار فوق  انقر مساعد دمج المراسلاتمن خلال  •

 . من القائمة المعروضةرسائل نموذجية اختر •
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 أو  الإطار النشط يسألك أن تقوم بتحديد     سوف يتم عرض مربع حوار       • 

 .مستند أساسي جديد

 

 

 

 .الإطار النشطانقر فوق زر  •
 . مربع الحوار التاليبعد ذلكيظهر  • 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائمة منسدلة، كمـا     لك وسوف تظهر    إحضار البيانات انقر فوق زر     •
 .هو موضح أدناه

 
 
 
 

 .إنشاء مصدر بياناتانقر فوق  •
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ع الحوار التالي، والذي يسمح لك بتحديد الحقـول     مرب بعد ذلك يظهر   • 

 .التي تريد تضمينها في ملف البيانات

 

 

 

 

 

 

ربما لا تريد  استخدام بعض من أسماء الحقول الموجودة لديك، قـم              •
 .إزالة اسم الحقلبتحديد اسم الحقل الذي لا تريده ثم انقر فوق زر 

سـتخدام زري   يمكنك نقل الحقل المحدد لأعلى أو أسـفل القائمـة با           •
 .تحريك لأعلى وأسفل

• موافق  زرا لاستكمال عملك انقر فوقعندما تكون مستعد. 

 .حفظ الملفا •

 

 

 

 

 

 

 

 .حفظقم بكتابة اسم للملف ثم انقر فوق زر   •
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سوف يظهر لك مربع حوار يسألك إذا كنت تريد تحرير الملـف أو              •

 .المستند الأساسي

 

 
 .ر مصدر البياناتتحريفي هذه الحالة، انقر فوق زر  •

نموذج لإدخال البيانات، والذي يسمح لك بإدخال بيانات         يظهر بعد ذلك   •
 .في ملف البيانات، كما هو موضح أدناه

 

 

 

 

 
 
 لإغلاق مربـع    موافقأدخل البيانات التي تريدها، ثم انقر فوق زر          •

 .الحوار

 .لاحظ ظهور شريط أدوات جديد، كما هو موضح أدناه •

 

 

غلاق مربع حوار نموذج بيانات وتريد فتحه بعـد    إذا كنت قد قمت بإ     •
 .، كما هو موضحتحرير مصدر بياناتذلك انقر فوق أيقونة 

 
 

 

لقد قمنا الآن بإنشاء ملف البيانات الذي يمكن استخدامه فـي عمليـة             •
 .دمج المراسلات، كما هو موضح في الجزء التالي
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 و بطاقات العنونة دمج قائمة المراسلات مع مستند الرسائل أ)٢-٤-٦-٣(

جراء دمج لإ
مراسلات للرسائل 

 النموذجية

فـي هـذه    . افتح مستند الرسائل الذي تريد استخدامه كرسالة نموذجيـة         •
، الذي يقدم للعملاء نسـبة      الرسائل الأساسية .docالحالة، قم بفتح مستند     

 .ات الجديدةيعلى المشتر% ١٠خصم تصل إلى 

 الذي سوف   دمج المراسلات د أمر    المنسدلة، حد  أدواتمن خلال قائمة     •
 .مساعد دمج المراسلاتيقوم بعرض مربع حوار 

 .إنشاء حدد زر خيار مساعد دمج المراسلاتمن خلال  •

 . من القائمة المعروضةرسائل نموذجيةحدد خيار  •

 

 

 
 أو الإطار النشـط سوف يتم عرض مربع حوار يسألك أن تقوم بتحديد    •

 .مستند أساسي جديدإنشاء 
 
 
 
إلـى مسـاعد     الذي سوف يقوم بإرجاعك      الإطار النشط  زر   وقانقر ف  •

 إحضار البيانات لاحظ أن زر    (، كما هو موضح أدناه      دمج المراسلات 
 ).ا الآنأصبح نشطً
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  لعرض القائمة المنسدلة الخاصـة بـه        إحضار البيانات زر  انقر فوق    • 

 .كما هو موضح
 
 
 
 
كنك إنشاء مصـدر بيانـات      ، فيم إنشاء مصدر بيانات  إذا قمت بتحديد     •

فـتح مصـدر    إذا قمت بتحديـد     و. جديد لاستخدامه لدمج المراسلات   
استخدامه بعد ذلـك    و، فيمكنك فتح ملف بيانات موجود من قبل         بيانات

 .كمصدر بيانات لدمج المراسلات

 .ه من قبلؤفي هذا المثال، سوف نفترض أن هناك مصدر بيانات تم إنشا
 الذي سوف يؤدي إلى فتح مربع حوار        ،فتح مصدر بيانات  حدد خيار    •

 .فتح مصدر بيانات

 في المثـال الموضـح هنـا، قمـت باسـتخدام قاعـدة بيانـات تـم                 
قسـم    في مجلـد   ةموجود" حسابات العملاء . xls"حفظها كملف إكسيل    

سوف تضطر إلى اسـتخدام  My Documents/ . /الحسابات
 . برنامج إكسيل المنسدلة لعرض ملفاتبنوعه الملف حفظقائمة 

حدد ملف البيانات الذي يحتوي على سجلات العناوين ثم اضغط على            •
 .فتح أو اختر Enterمفتاح 
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 هـذه الحالـة،  معروض بأسفل، في المربع الحوار أن يظهر لك   يمكن   • 

 .موافقانقر فوق زر 
 
 
 
 
 
 لذا  ، لا يوجد أي حقول دمج مراسلات في الرسائل النموذجية،         البدايةفي   •

لإدراج حقول دمج   تحرير مستند أساسي    سوف يتم توجيهك لاختيار زر      
 لعـرض   تحرير المستند الأساسـي    زر   انقر فوق . في المستند الأساسي  

 . أعلى المستند كما هو موضحدمج المراسلاتشريط أدوات 

 
 
 
 
ا في هذ . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج الحقول فيه          •

 .المستند، في أعلى المثال

 لعـرض   دمج المراسلات  من شريط أدوات     زر إدراج حقل دمج   اختر   •
 .إلخ...الكنية والاسمقائمة بحقول البيانات في مستند العناوين أي 
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يجب أن تقوم بتحديد أسماء الحقول من القائمة وإدراجهـا فـي الرسـائل               

 .إدراج حقل دمجالنموذجية باستخدام زر 
 .ثم نترك مسافة.  أولاًاللقبف نقوم بإدراج حقل ، سوالمثال افي هذ •

 . بمسافة متبوعاًالاسمثم نقوم بإدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnter والضغط على مفتاح الكنيةثم إدراج حقل  •

 للانتقال إلى سطر Enter والضغط على مفتاح  المهني_اللقبثم إدراج حقل     •
 .جديد

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterمفتاح  والضغط على الشركةثم إدراج حقل  •

 للانتقال إلى سـطر     Enter والضغط على مفتاح     ١العنوان  ثم إدراج حقل     •
 .جديد

 للانتقال إلى سـطر     Enter والضغط على مفتاح     ٢العنوان  ثم إدراج حقل     •
 .جديد

 . للانتقال إلى سطر جديدEnter والضغط على مفتاح البلدثم إدراج حقل  •

 للانتقال إلى سطر    Enter والضغط على مفتاح     العمل_هاتفثم إدراج حقل     •
 .جديد

 للانتقـال إلـى     Enter والضغط على مفتاح     البريدي_الرمزثم إدراج حقل     •
 .سطر جديد

وإذا كان الأمر ضـروريا     " عزيزي" كلمة   سارضع نقطة الإدراج على ي    وثم   •
 .ترك مسافةا

 . متبوعا بمسافةاللقبإدراج حقل ثم  •

 .Enterالضغط على مفتاح و الكنيةثم إدراج حقل  •

 :عندما تنتهي من القيام بذلك فسوف يكون شكل الشاشة كالتالي
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 دمج بالمسـتند بعد أن تقوم بإدراج أسماء الحقول الأساسية، حدد أيقونة     • 

 . دمج المراسلات من على شريط أدوات الجديد

 سوف يتم إنشاء مستند جديد يحتوي على كل الحقول المدرجة في كـل             •
 .حيث يمكن حفظ أو طباعة هذا الملف. رسالة

 :يوضح الشكل التالي مثال لأول رسالة
 

 

 

 

 

 

 
 

عمل دمج ل
مراسلات لإصدار 

 بطاقات عنونة

 .قم بإنشاء مستند جديد •

 الذي سوف يـؤدي     دمج المراسلات  أمر   اختر المنسدلة   أدواتمن قائمة    •
 .مساعد دمج المراسلاتإلى عرض 

، كمـا هـو     بطاقات عنونة بريديـة    حدد خيار     ثم إنشاءانقر فوق زر     •
 .موضح أدناه

 

 

 

 .سوف يظهر لك مربع الحوار التالي •
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 . لاستكمال عملكالإطار النشطانقر فوق زر  • 

 .مساعد دمج المراسلاتسوف يظهر لك مربع حوار  •

 

 

 

افتراض أن هناك ملف بيانات موجـود       ب،  فتح مصدر بيانات  نقر فوق   ا •
 .بالفعل

في المثال الموضح أدناه    .  استخدامه كملف بيانات   تريدف الذي   حدد المل  •
 . حسابات شهر فبرايرdoc.  ملفتم تحديد

 
 
 
 
 

 
 
 في مربع الحوار لاستكمال خطوات إنشاء بطاقـات         فتحانقر فوق زر     •

 .العنونة البريدية

 .سوف يتم عرض مربع الحوار التالي •

 
 

 
 .إعداد المستند الأساسيانقر فوق زر  •
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 .وف يتم عرض مربع الحوار التاليس • 

 

 

 

 

 

 
تذكر أن المعلومات الخاصة بأنواع بطاقات العنونة يمكن أن تختلف قلـيلا           •

ببريطانيا حيـث يـتم اسـتخدام       فالمثال الموضح هنا خاص     . لبلدانلوفقا  
 بينما يتم استخدام بطاقات عنونة مـن نـوع          .A4بطاقات عنونة من نوع     

Letter     انقر فوق السهم المتجـه لأسـفل       . الأمريكية في الولايات المتحدة
حسـب  ( الموجود في مربـع الحـوار        أنواع بطاقات العنونة  بجوار جزء   

يمكنك استخدام بطاقات العنونة من نوع      . ثم حدد النوع الذي تريده    ) الحاجة
 . في الولايات المتحدة الأمريكيةAveryقياسي 

 

 

 . لاستكمال خطوات عملكموافقانقر فوق زر  •

لك مربع الحوار التالي بإدراج الحقول التـي سـوف تسـتخدم            يسمح   •
 .لطباعة بطاقات العنونة

 

 

 

 

 

 



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب ا  لقيادةالدوليةرخصة ال
  النصوص                                                                              دليل التدريبةمعالج

 

www.alarqm.net 

104 

 
 .إدراج حقل دمجانقر فوق زر  • 

 .اللقبفي هذه الحالة انقر فوق  •

 

 

 

 .اللقبسوف يتم إدراج حقل  •

 

 

 

 

 

 

 

 .اضغط على شريط المسافة لإدراج مسافة •

 .لة لعرض قائمة منسدإدراج حقل دمجانقر فوق زر  •

 .الاسمانقر فوق  •

 .الاسمسوف يتم إدراج حقل  •

 .اضغط على شريط المسافة لإدراج مسافة •

 . لعرض قائمة منسدلةإدراج حقل دمجانقر فوق زر  •

 .الكنيةانقر فوق  •

ا لمـا هـو     ه ويكون مربع الحـوار مشـاب      الكنيةسوف يتم إدراج حقل      •
 .معروض أدناه
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 .ت عملك لاستكمال خطواموافقانقر فوق  •
 .سوف يتم عرض مربع الحوار التالي •

 

 

 

 

 

 

 

 

 .لدمج ملف البيانات بمستند بطاقات العنونةدمج انقر فوق زر  •
 :سوف يظهر لك مربع الحوار التالي •
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 وهذا يعني إنشـاء ملـف   الدمج إلى في جزء مستند جديدالخيار  لاحظ   • 

مكنـك  في باشـرة الطباعـة م  إذا كنت تريد    أما  . جديد بالبيانات المدمجة  
لتحديـد خيـار    : الدمج إلى استخدام السهم المتجه لأسفل المجاور لجزء       

 .الطباعة مباشرة

ه من خـلال الـدمج      ؤيوضح الشكل التالي المستند الجديد الذي تم إنشا        •
 .بالمستند الجديد

 

 

 

 

 

 

 

 

لكي تقوم بطباعة بطاقات العنونة، ضـع الأوراق الخاصـة ببطاقـات             •
 .ثم قم بالطباعة من خلال اتباع الطريقة العاديةالعنونة في الطابعة 

     ،إذا كنت تقوم باستخدام طابعة ليزر     تأكد من استخدام بطاقـات
  يمكن أن يسبب استخدام بطاقات عنونة غيـر       حيث  .  بها العنونة الخاصة 

  مشـاكل كثيـرة تـؤدي إلـى         ذات جودة منخفضة إلى حدوث     أو   مناسبة
 .تعطيل الطابعة
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
 

 المقدمة) ١-٣(
 النصوص ةالخطوات الأولى مع معالج) ١-١-٣(   
  النصوص ةفتح تطبيق معالج) ١-١-١-٣( 

 ـ إجراء بعض التعديلات عليه اصلاًفتح مستند موجود ) ٢-١-١-٣(
 وحفظه

 الأدوات التي يمكن استخدامها عند فتح الملفات
 لإدخال نص في مستند وورد

 لإدراج نص في المستند
 للكتابة فوق نص موجود في المستند

 "النقر والكتابة"ستخدام إجراء لا
 لحفظ عملك على محرك الأقراص باستخدام أمر حفظ باسم

 إجراء عملية حفظ باستخدام اسم الملف الأصلي
 فتح عدة مستندات) ٣-١-١-٣(

 متتالية عدة ملفات لتحديد
 متتاليةلتحديد عدة ملفات غير 

 للانتقال من مستند مفتوح إلى آخر
 إنشاء مستند جديد وحفظه) ٤-١-١-٣(

 لإنشاء مستند جديد
 على القرص الصلب أو على قرص اصلاًحفظ مستند موجود ) ٥-١-١-٣(

 مرن
 لحفظ مستند على قرص مرن

 د مجلد جديللحفظ فيل
 إغلاق مستند) ٦-١-١-٣(

 لإغلاق مستند في برنامج وورد
 )المساعدة (استخدام نظام التعليمات) ٧-١-١-٣(

 تلميح اليوم
 Officeإخفاء مساعد 
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 Officeعرض تعليمات مساعد 
 Officeاستخدام مساعد 
 "ما هذا؟"نظام التعليمات 

 اسيةضبط الإعدادات الأس) ٢-١-٣(
 تغيير أنماط عرض الصفحة) ١-٢-١-٣(

 لعرض مستند باستخدام أنماط مختلفة
  تصغير/استخدام أداة تكبير ) ٢-٢-١-٣(

  تصغير/تكبير أو تصغير حجم المستند باستخدام أيقونة تكبير 
 أشرطة الأدوات) ٣-٢-١-٣(

  أو إخفاء شريط أدواتلاظهار
  أو إخفاء شريط أدواتلاظهاريعة الطريقة السر

 تبادل المستندات) ٣-١-٣(
 ماذا يعني تبادل المستندات؟

 أو  txtملـف   : حفظ مستند موجود مسبقًا بتنسيق ملـف مختلـف        ) ١-٣-١-٣(
Rich Text Format (RTF) أو Document Template   أو وفقًـا لنـوع أو 

 إلخ. . .إصدار البرنامج 
 RTFسيق مختلف عن تنسيق برنامج وورد مثل تنسيق حفظ ملف بتن

 حفظ ملف بتنسيق خاص بإصدار مختلف من برنامج وورد
 حفظ مستند كملف نص
 حفظ مستند كملف قالب

 حفظ مستند بتنسيق مناسب لإرساله عبر أحد مواقع الويب) ٢-٣-١-٣(
 )تنسيق الويب (HTMLحفظ ملف كـ 

 يات الأساسيةالعمل) ٢-٣(
 إدراج حرف) ١-٢-٣(

 إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة ) ١-١-٢-٣(
 لإدراج حرف
 لإدراج كلمة 
 لإدراج جملة 
 لإدراج فقرة 

 استخدام أمر تراجع) ٢-١-٢-٣(
 استخدام أمر تراجع لإلغاء آخر عمليات قمت بها
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 ديدةإدراج فقرة ج) ٣-١-٢-٣(
 لإدراج فقرة جديدة

  رموز خاصة/إدراج أحرف ) ٤-١-٢-٣(
 لإدراج رموز خاصة

 استخدام ميزة التصحيح التلقائي لإدراج رموز
 إدراج فاصل صفحات في المستند) ٥-١-٢-٣(

 لإدراج أو حذف فاصل صفحات يدوي من المستند
 تحديد البيانات ) ٢-٢-٣(

 تحديد حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو المستند بأكمله) ١-٢-٢-٣(
 لتحديد كلمة 
 لتحديد سطر
 لتحديد فقرة 

 لتحديد النص بأكمله
 تنسخ ونقل وحذف نص) ٣-٢-٣(
استخدام أداتي نسخ ولصق لتكرار النص في المستند وأداتي قص ) ١-٣-٢-٣(

 ولصق لنقل النص في المستند
 بدون وضعه في الحافظة" السحب والإفلات"لنقل نص باستخدام إجراء 
 بدون وضعه في الحافظة" السحب والإفلات"لنسخ نص باستخدام إجراء 

 لنسخ نص أو رسومات أو عناصر أخرى إلى الحافظة باستخدام أمر نسخ 
 نسخ عدة عناصر إلى الحافظة
 ) وما يليه٢٠٠٠مايكروسوفت إصدار (عرض شريط أدوات حافظة 

 قص عناصر محددة من المستند
 لصق بيانات من الحافظة

 بدون وضعه في الحافظة" السحب والإفلات"لنقل نص باستخدام إجراء 
 نسخ ونقل النص بين المستندات النشطة) ٢-٣-٢-٣(

 لنسخ أو نقل نص بين المستندات
 حذف نص) ٣-٣-٢-٣(

 ذف حرفلح
 لحذف كلمة 

 لحذف سطر أو سطور
 لحذف جملة 
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 لحذف فقرة 
 )مجموعة متتابعة من الفقرات (لحذف كتلة من النص

 استخدام أمر بحث واستبدال) ٤-٢-٣(
 استخدام أمر بحث لإيجاد جملة أو كلمة في المستند) ١-٤-٢-٣(

 للبحث عن نص في المستند
 استخدام أمر استبدال لتغيير كلمة أو جملة في المستند) ٢-٤-٢-٣(

 للبحث عن واستبدال نص في المستند
 التنسيق ) ٣-٣(

 تنسيق النص) ١-٣-٣(
 تغيير أحجام وأنواع الخطوط) ١-١-٣-٣(

 لتغيير حجم أو نوع الخط
 استخدام أنماط أسود عريض ومائل وتسطير) ٢-١-٣-٣(

 لتنسيق نص محدد بنمط أسود عريض أو مائل
 تطبيق ألوان مختلفة على النص ) ٣-١-٣-٣(

 لتطبيق لون على نص محدد
 استخدام خيارات المحاذاة والضبط) ٤-١-٣-٣(

 لمحاذاة نص في مستند 
 )في النص اللاتيني (استخدام الواصلة) ٥-١-٣-٣(

 لإعداد الواصلة
 عمل مسافة بادئة للنص) ٦-١-٣-٣(

 استخدام أيقونات المسافة البادئة
 تغيير تباعد الأسطر) ٧-١-٣-٣(

 لضبط تباعد الأسطر في المستند
 نسخ تنسيقات من جزء محدد من النص) ٨-١-٣-٣(

 لنسخ تنسيقات من نص محدد إلى نص آخر في المستند
 تنسيقات عامة) ٢-٣-٣(

إلى اليسار وإلى اليمين : استخدام وإعداد علامات الجدولة) ١-٢-٣-٣(
 وتوسيط وعشرية 

 لإعداد أو تغيير علامات الجدولة باستخدام المسطرة
 إضافة حدود للمستند) ٢-٢-٣-٣(

 لإضافة حد باستخدام أيقونة حد
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 لإضافة حد للصفحة
 د الرقمي انقطي والتعداستخدام قوائم التعداد ال) ٣-٢-٣-٣(

 لتطبيق تعداد نقطي على قائمة باستخدام أيقونة تعداد نقطي
 لإضافة تعداد رقمي إلى قائمة باستخدام أيقونة تعداد رقمي

 القوالب) ٣-٣-٣(
 اختيار قالب مستند مناسب لاستخدامه في مهمة محددة) ١-٣-٣-٣(

 ددلإنشاء مستند يعتمد على قالب مح
 لاستخدام أيقونة جديد الموجودة على شريط أدوات قياسي

 اختيار قالب مستند مناسب لاستخدامه في مهمة محددة) ٢-٣-٣-٣(
 الشكل النهائي للمستند) ٤-٣(

 الأنماط وترقيم الصفحات) ١-٤-٣(
 ا على المستندتطبيق أنماط موجودة مسبقً) ١-١-٤-٣(

 لتطبيق نمط 
 إدراج ترقيم للصفحات في المستند) ٢-١-٤-٣(

 لترقيم الصفحات في المستند
 رأس وتذييل الصفحات) ٢-٤-٣(

 إضافة رأس أو تذييل للصفحات) ١-٢-٤-٣(
 تذييل للصفحات وألإنشاء رأس 

إلخ في ...إدراج التاريخ واسم كاتب المستند وأرقام الصفحات) ٢-٢-٤-٣(
 يل الصفحاترأس وتذي

 لإدراج ترقيم للصفحات في رأس أو تذييل الصفحة
 Y من Xلإدراج ترقيم للصفحات باستخدام تنسيق 

 تذييل الصفحات وألإدراج تاريخ في رأس 
 لإدراج اسم الكاتب في رأس أو تذييل الصفحات

في (لصفحة تذييل ا وألإدراج اسم الكاتب والتاريخ وأرقام الصفحات في رأس 
 )عملية واحدة

تطبيق خيارات تنسيق النص الأساسية على رأس وتذييل ) ٣-٢-٤-٣(
 الصفحات

 لتنسيق نص رأس وتذييل الصفحة
 لمحاذاة العناصر على اليسار واليمين في رأس أو تذييل الصفحات

 التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي) ٣-٤-٣(
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 يزة التدقيق الإملائي وعمل التغييرات اللازمةاستخدام م) ١-٣-٤-٣(
 لإجراء تدقيق إملائي للمستند

 تصحيح الكلمات الخاطئة مباشرة
 إعداد المستند) ٤-٤-٣(

 إلخ...اتجاه وحجم الصفحة: تعديل إعداد المستند) ١-٤-٤-٣(
 لتحديد حجم الصفحة للورقة التي تقوم بطباعتها

 اه الصفحةلإعداد اتج
 تعديل هوامش المستند) ٢-٤-٤-٣(

 لإعداد الهوامش باستخدام أمر إعداد الصفحة
 الطباعة) ٥-٣(

 الإعداد لعملية الطباعة) ١-٥-٣(
  استعراض مستند) ١-١-٥-٣(

 لاستعراض مستند
 استخدام خيارات الطباعة الأساسية) ٢-١-٥-٣(

 برنامج ووردلطباعة مستند في 
 )بمثابة ملف يتم طباعته(نسخ ملف إلى قرص مرن 

 طباعة مستند من طابعة مثبته) ٣-١-٥-٣(
 طابعةاللتحديد 

 ميزات متقدمة) ٦-٣(
 الجداول) ١-٦-٣(

 إنشاء جداول قياسية) ١-١-٦-٣(
 لإنشاء جدول باستخدام أيقونة إدراج جدول

  في جدوللإدخال بيانات
 إلخ...التنسيق وحجم الخلية واللون: تغيير خصائص الخلية) ٢-١-٦-٣(

 لتنسيق جدول باستخدام ميزة تنسيق تلقائي للجدول
 استخدام ميزة احتواء تلقائي للجدول

 )خلايا( لتلوين خلية
 لتغيير لون نص

 إدراج وحذف أعمدة وصفوف) ٣-١-٦-٣(
 ودلتحديد عم

 لتحديد صف
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 لتحديد الجدول بأكمله
  خطوط الشبكةإظهار واخفاء

 لإدراج صف أو عمود في جدول
 لحذف صف أو عمود من جدول 

  الأيمنلفأرةلتعديل جدول باستخدام القائمة الثانوية التي تظهر بالنقر بزر ا
  على شريط الأدواتلإدراج صف أو عمود باستخدام الأيقونات الموجودة

 إضافة حدود إلى جدول ) ٤-١-٦-٣(
 لإضافة حد إلى جدول

 استخدام ميزة تنسيق تلقائي للجدول) ٥-١-٦-٣(
 لاستخدام ميزة تنسيق تلقائي للجدول

 استخدام الصور في برنامج وورد) ٢-٦-٣(
  أو ملف رسومات إلى المستندةإضافة صور) ١-٢-٦-٣(

 Clipartلإدراج 

تغيير ألوان الخطوط وتعبئة : إضافة أشكال تلقائية للمستند) ٢-٢-٦-٣(
 الأشكال التلقائية 

 لإنشاء رسم باستخدام الأشكال التلقائية
 لتنسيق كائن شكل تلقائي

 نقل صورة أو كائنات مرسومة في المستند) ٣-٢-٦-٣(
 لنقل صورة في المستند

 تغيير حجم صورة ) ٤-٢-٦-٣(
 لتغيير حجم صورة في مستند

 وظائف وأيقونات شريط أدوات رسم
 استيراد كائنات) ٣-٦-٣(

 استيراد جدول بيانات إلى مستند) ١-٣-٦-٣(
 استيراد جدول بيانات باستخدام أمري نسخ ولصق

 استيراد ملف صور أو تخطيط أو رسم بياني ) ٢-٣-٦-٣(
 دمج المراسلات) ٤-٦-٣(

إنشاء قائمة مراسلات أو ملف بيانات آخر لاستخدامه في دمج ) ١-٤-٦-٣(
 المراسلات

 )يحتوي على قائمة بالأسماء والعناوين(لإنشاء مصدر بيانات 
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المستند الذي يحتوي على الرسائل التي تقوم بإرسالها (لإنشاء مستند أساسي 
 )إلى العملاء

 دمج قائمة المراسلات مع مستند الرسائل أو بطاقات العنونة) ٢-٤-٦-٣(
 لإجراء دمج مراسلات للرسائل النموذجية
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 المقدمة) ١-٣ (
 
 معالج النصوص الخطوات الأولى مع )١-١-٣(

 معالج النصوص فتح تطبيق )١-١-١-٣(

 الخاصة بنظام التشغيل ويندوز Start تشغيل برنامج وورد باستخدام قائمة 
فـوق  الفـأرة   مؤشـر    لعرض القائمة الخاصة بها ثـم ضـع          Startانقر فوق أيقونة     •

Programs. 

 

تحميل سوف يتم . Microsoft Wordمن خلال القائمة الفرعية التي تظهر، انقر فوق  •
إلى ذاكرة الوصـول العشـوائي      برنامج مايكروسوفت وورد الآن من القرص الصلب        

(RAM) عرضه على الشاشةو. 

 فظه يه وحعل إجراء بعض التعديلات ـ اقًسب فتح مستند موجود م)٢-١-١-٣(
 .فتح لفتح ملف موجود على قرص مرن، انقر فوق أيقونة •

 

 .سوف يتم عرض مربع حوار •

 

 

 .بحث فيانقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين قائمة  •

 . من القائمة التي تظهر لكFloppy (A:) 3.5اختر  •

 

 

 

 ثم انقر   "مات فنية تعلي"حدد الملف الذي تريده، في هذه الحالة قم بتحديد ملف يطلق عليه              •
 .سوف يتم عرض محتويات هذا الملف على الشاشة الآن. فتحفوق زر 
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 الأدوات التي يمكنك استخدامها عند فتح الملفات  
 ـ ل فتح الجزء العلوي من مربع حوار       فييمكنك استخدام الأدوات الموجودة       اتتحديد الملف

 .ا تريدهالتي
 

 لكتابة مذكرات عـن وظيفـة الأيقونـات         دةالوح هاستخدم المعلومات الموجودة في هذ     •
 .هاالموضحة أدن

 .فتح، انقر مرة أخرى فوق أيقونة فتح لعرض مربع حوار  •

 

إذا لم تكن تعرف ما هي وظيفة . يتم عرض الأيقونات عبر الجزء العلوي من مربع الحوار
) ن تنقـر دون أ(واتركه للحظـات   المطلوبة فوق الأيقونةالفأرة  الأيقونات، ضع مؤشر   ىحدإ

 .سوف يظهر لك التلميح الخاص بالأداة ليصف وظيفة الأيقونة كما هو موضح أدناه

 

 

 الأيقونة اسمها ووظيفتها
 ç 
  
  
  
  
  

 
 دخال نص في مستند ووردلإ

 ـ   والكتابة الفوقية  الإدراجشرح الفرق بين وضعي     ا • كيـف تميـز    ؟  ا وكيف تنتقل بينهم
 ؟الوضع الذي تعمل به

ج نص في المستنددرالإ
يعد هـذا   حيث  .  خلال وضع الإدراج   منيتم إدراج نص في المستند عند نقطة الإدراج          •

ا في حالة وجـود نـص آخـر،       ا جديد وعندما تريد إضافة نص   . هو الوضع الافتراضي  
 . فيهافسوف يتم تحريك النص الموجود حتى تتوافر مساحة ليتم إدراج النص الجديد
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 في هـذه الحالـة،     .  الذي تريد إدراج النص الجديد فيه      لموضعاضع نقطة الإدراج في      •
ا أمامك على الشاشة ثـم انقـر بـين          ض ما زال معرو   "تعليمات فنية "تأكد من أن ملف     

 ".ثم"و" فوق"الكلمتين 

 .اضغط على شريط المسافة مرة واحدة لإدراج مسافة •

 :ثم قم بكتابة التالي •

  ١ ملف قائمة   
 :روض على الشاشة الآن هويجب أن يكون النص المع


فكما ترى، أثناء وجودك في وضع الإدراج عندما تبدأ بالكتابة، فإن النص الموجود سوف 

 ).إذا تطلب الأمر ذلك( ثم ينتقل إلى السطر التالي يساراينتقل 

 في المستندموجود لكتابة فوق نص ل
 . فوق النص الموجود بالفعل في المستند من خلال وضع الكتابة الفوقيةيتم الكتابة

في هذه الحالة، بـين     . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد كتابة النص الجديد فيه           •
 .''ثم'' و''ملف''كلمتي 

مؤشـر  تمييـز   سوف يتم   . الكتابة الفوقية  للانتقال إلى نمط     Insertاضغط على مفتاح     •
OVR  شريط الحالةعلىالموجود . 

 

ا بالنص الجديد الـذي تقـوم       عندما تبدأ الكتابة، سوف يتم استبدال النص الموجود مسبقً         •
 .ولاحظ ماذا يحدث ''منسدلةال''اكتب كلمة . بإدخاله

لكي تتأكد من أنك قمت بـذلك       . انتقل مرة أخرى إلى وضع الإدراج قبل استكمال عملك         •
رنامج وورد الموجود في أسفل الصفحة، حيث       بالفعل، انظر إلى شريط الحالة الخاص بب      

 ..يجب أن يتغير من 
 

 …إلى هذا
 

 . مميزة غيرOVRأي تكون 
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 "النقر والكتابة"ستخدام إجراء لا
مكنك من النقر المزدوج فوق أي ، ي٢٠٠٠عبارة عن إجراء موجود في برنامج وورد هو 

 .لموضعموضع خالي من المستند ثم إدخال النص على الفور في هذا ا

 عرض وذلك من خلال النقر فوق قائمة    تخطيط الطباعة تأكد من أنك موجود في عرض        •
 .تخطيط الطباعةالمنسدلة وتحديد أمر 

سـوف  .  مـثلا  انقر نقرا مزدوجا فوق أي موضع خالي في الصفحة، عند أسفل الشاشة            •
 . هذا الموضعإلىيقوم برنامج وورد بنقل نقطة الإدراج 

 .اكتب اسمك •

ا فوق جزء آخر من الصفحة ثم اكتب اسمك مرة أخرى عنـد نقطـة               ا مزدوج رانقر نق  •
 .الإدراج

 حفظ عملك على محرك الأقراص باستخدام أمر ل

 .حفظ باسم ثم انقر فوق أمر ملف المنسدلةانقر فوق قائمة  •

سوف نقوم بحفظ التغييرات على القرص الصلب تحت اسم مختلف، في هـذه الحالـة                •
 ."٢-تعليمات فنية"استخدام اسم ملف سوف نقوم ب

 ."٢-تعليمات فنية"ملف و "تعليمات فنية"ملف لدينا الآن نسختين من الملف أي 

 إجراء عملية الحفظ باستخدام اسم الملف الأصلي
سـوف  و. قم بعمل تغييرات بسيطة في المستند مثل إضافة اسم الشركة التي تعمل بهـا              •

 .  منهق النسخة السابقةنقوم الآن بحفظ الملف والكتابة فو

 .حفظانقر فوق أيقونة  •

  وذلك لإغـلاق الملـف الـذي كنـت          إغلاقحدد أمر   و المنسدلة   ملف قائمةانقر فوق    •
 .تعمل فيه

       ثواني على القائمة الفأرة لعدة  على الفور، ضع مؤشر     إغلاق إذا لم يظهر لك أمر
 . القائمة لتعرض الأوامر الإضافيةتكبيريتم ف
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 فتح عدة مستندات) ٣-١-١-٣(
 في كل مرة أو إذا كنت تعرف كيف تقوم بتحديد عدة ملفات             ايمكنك فتح عدة ملفات، واحد    

 .  دفعة واحدةيمكنك فتح ملفين أو أكثرف

 متتاليةلتحديد عدة ملفات 
 .فتح لعرض مربع حوار فتحانقر فوق أيقونة  •

ملـف  : في هذه الحالـة   (،  انقر فوق أول ملف من مجموعة الملفات التي تريد تحديدها          •
  )."إعداد المستند"

 أثناء قيامك بالنقر فوق آخر ملف تريـد تحديـده مـن هـذه         Shift اضغط على مفتاح     •
  )."تطبيق نمط" ملف :في هذه الحالة(المجموعة 

 .، سوف تجد أنه تم تحديد مجموعة الملفات بأكملهاShift مفتاح  تفلت عندما •

 .المحددة لفتح الملفات فتحانقر فوق زر  •

للقيام بذلك، اضـغط علـى      . قبل أن نستكمل عملنا، نريد إغلاق الملفات التي قمنا بفتحها         
يـتم  ف،  إغلاق الكل اختر أمر   و.  المنسدلة ملفانقر فوق قائمة    وفي الوقت نفسه     Shiftمفتاح  

 .إغلاق كل المستندات المفتوحة

 متتاليةلتحديد عدة ملفات غير 
 .فتحربع حوار  لعرض مفتحانقر فوق أيقونة  •

 )."إعداد المستند"ملف :في هذه الحالة(انقر فوق أول ملف تريد تحديده  •

 :انقر فوق الملفات التالية وأثناء ذلك Ctrlاضغط على مفتاح  •

 "التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي"

 "تحديد البيانات"

 "تطبيق تنسيقات متنوعة"

 "تعليمات متنوعة"

 . مميزة، سوف تجد الملفات التي قمت بتحديدهاCtrl مفتاح  إصبعك عنتفلتعندما  •

 . لفتح الملفات المحددةفتحانقر فوق زر  •
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 لانتقال من مستند مفتوح إلى آخرل
 .انقر فوق أيقونة المستند الذي تريده على شريط الحالة أسفل شاشة نظام التشغيل ويندوز •

 
 
 

فوق أيقونة ننقر للقيام بذلك، و . فتحناهاقبل أن نستكمل عملنا، نريد إغلاق الملفات التي
 .مع تكرار العملية حتى ننتهي من إغلاق جميع المستندات إغلاق إطار

 
  إنشاء مستند جديد وحفظه)٤-١-١-٣(

 نشاء مستند جديدلإ
 يعتمـد هـذا     حيـث . يتم عرض مستند فارغ جديد على الشاشة      ف جديدانقر فوق أيقونة     •

 . ي برنامج ووردالمستند على القالب الافتراضي الموجود ف

 .اكتب اسمك في المستند •

 اسم الملف الـذي      ثم اكتب  حفظلحفظ المستند الجديد بعد إدخال النص، انقر فوق أيقونة           •
 . "الدعم الفني" :في هذه الحالة سيكون اسم الملف. تريد حفظ المستند فيه

 
 حفظ مستند موجود مسبقًا على القرص الصلب أو عل ى ق رص             )٥-١-١-٣(

 مرن

 مستند على قرص مرنحفظ ل
ولكنه يفقـد هـذه     . يتذكر برنامج وورد آخر مكان قمت بفتح ملفات منه وحفظ ملفات فيه            •

 يففي هذه الحالة يتذكر المجلد الافتراض     (المعلومة عندما تقوم بإعادة تشغيل برنامج وورد        
My Documentsولأنك قمت بفتح ملف مـن القـرص   ).  الموجود على القرص الصلب

لكي تقـوم بإعـادة   و. ف يقوم برنامج وورد بحفظ الملفات على القرص المرن    المرن، فسو 
ضبط برنامج وورد مرة أخرى ليعمل وفقا للإعدادات الافتراضية من حفظ وفتح الملفـات              

  بــإغلاق برنــامج وورد وإعــادة فتحــه مــن القــرص الصــلب، ســوف نقــوم أولاً
 ظهر إذا. (غلاق برنامج وورد لإAlt + F4استخدم اختصارات لوحة المفاتيح . مرة أخرى

تشـغيل  أعد  ثم  ). حفظمربع حوار يسألك ما إذا كنت تريد حفظ التعديلات، انقر فوق زر             
 .برنامج وورد
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 .أدخل اسمك في المستند المعروض وفقًا للإعداد الافتراضي •

، سوف يظهر لك مربع حوار على الشاشة مشابه للموضـح           حفظنقر فوق أيقونة    لاعند   •
يتم أخذ هذه المعلومات من المستند (حظ أن اسم الملف المقترح عبارة عن اسمك لا. أدناه

ا للإعداد الافتراضي يريد أن يقوم قًا أن برنامج وورد طبولاحظ أيض). الذي تقوم بحفظه
 .على القرص الصلب My Documentsبحفظ الملف في مجلد اسمه 

 

 

 

 

 

 
 

 بالنقر فـوق السـهم      لذا، قم أولاً  . لمرنفي هذه الحالة، نريد حفظ الملف على القرص ا         •
سوف يؤدي هذا إلى .  الموجودة في مربع الحوارحفظ في يمين قائمة ىالمتجه لأسفل عل

 .عرض قائمة بالأماكن التي يمكنك الحفظ فيها، كما هو موضح أدناه

 

 

 

 

 

 فوق  ثم انقر"تعليمات فنية متنوعة"ثم قم بتسمية الملف باسم . :Floppy (A) 3.5اختر  •
 .سوف يتم حفظ الملف الآن على القرص المرن. حفظزر 

 مجلد جديدللحفظ في 

 .حفظ باسم لعرض مربع حوار حفظ باسم المنسدلة ثم اختر أمر ملفانقر فوق قائمة  •
 .حفظ باسم، المعروضة في مربع حوار إنشاء مجلد جديدانقر فوق أيقونة  •
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في هذه (أدخل اسم المجلد الجديد . مجلد جديـد سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع حوار     •
 . موافقثم انقر فوق زر ) "تعليمات -الدعم الفني"الحالة، اكتب 

سوف يتم إنشاء هذا المجلد داخل المجلد الحالي. 

الـدعم  "أي مجلـد    (قم بحفظ الملف مرة أخرى في المجلد الجديد الذي قمت بإنشـائه الآن              
 )."تعليمات-الفني

 
 مستند ق إغلا)٦-١-١-٣(

 غلاق مستند في برنامج ووردلإ
سوف تحتاج إلى إعادة فتح الملف بعد إغلاقه       (الطرق التالية لإغلاق المستندات      استخدم   •

 ).وذلك لتجربة هذه الطرق المختلفة

 . المنسدلةملف من قائمة إغلاقاختر أمر 
 
 

 
إذا مـا  . شـة  من على الشاتهسوف يتم إغلاق المستند وإزال. Ctrl + F4 اضغط على أو

 مربع حوار يسألك ما إذا      دحاولت إغلاق مستند بدون حفظه، سوف يعرض برنامج وور        
 .كنت تريد حفظ التغييرات التي قمت بها في المستند أم لا

 من إطار  العلوي المعروضة في الجزء الأيمن إطارإغلاق انقر فوق أيقونة أو
وليس أيقونة ( إطار المستند إغلاقتأكد من أنك قمت بالنقر فوق أيقونة . المستند

 ).  أعلاهاةالإغلاق الخاصة ببرنامج وورد الموجود
 
 

 )المساعدة ( استخدام نظام التعليمات)٧-١-١-٣(
 تلميح اليوم

في كل مرة تقوم فيها     " تلميح اليوم "ا للإعداد الافتراضي بعرض     يقوم برنامج وورد طبقً    •
معرفة الاستخدام الأمثـل    في  ا  فيدك كثير هذه التعليمات، حيث ست   اقرأ  . بتشغيل البرنامج 

 .للبرنامج وتنمي من مهاراتك في استخدام البرنامج
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 Officeإخفاء مساعد 
ولكي تقوم بإخفائه، انقر بزر . ا للإعداد الافتراضيقا طبض معروOfficeمساعد يكون  •

الفرعية  من القائمة إخفاء ثم انقر فوق أمر Officeمساعد الأيمن فوق الفأرة 
 .المعروضة

 
 
 

 Officeعرض تعليمات مساعد 
 غير  Officeمساعد  فإذا كان   . ا للإعداد الافتراضي  قً معروضا طب  Officeمساعد  يكون   •

 .Microsoft Wordتعليمات مرئي وتريد استخدامه، انقر فوق أيقونة 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Officeاستخدام مساعد 
 تب السؤال الذي تريد معرفته فياك.  على الشاشةضا معروOfficeمساعد تأكد من أن  •

 .، كما هو موضح أدناهOfficeمساعد  مربع النص الموجود في
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 : سوف يظهر لك التاليEnterعندما تضغط على مفتاح  •
 

 

 

 
 
 
 : مشابهة للموضحة أدناه يؤدي إلى عرض شاشةمما  الذي تريده،خيارالانقر فوق  •

 

 
 
 
 .Officeمساعد لتعليمات لإغلاق تعليمات شاشة افي  الموجودة إغلاقانقر فوق أيقونة  •

 "ما هذا؟"نظام التعليمات

 سوف تجد في كثير من مربعات الحوار رمز علامة الاسـتفهام فـي الـركن الأيمـن                  •
 . العلوي من مربع الحوار

 
 

سوف يؤدي هذا إلى    . خط المنسدلة ثم اختر أمر      تنسيقفعلى سبيل المثال، انقر فوق قائمة       
 لا تحتـوي كـل      ،ولكـن .  مع وجود نظام التعليمات هذا مضمن فيه       خطعرض مربع حوار    

، انقـر فـوق علامـة       "؟ما هـذا  "لكي تقوم باستخدام ميزة     . ميزةال همربعات الحوار على هذ   
 .الاستفهام ثم انقر فوق العنصر الذي لا تعرف وظيفته في مربع الحوار

سوف يـتم   . خطع حوار    الموجودة في مرب   مظللفي هذه الحالة، انقر فوق خانة اختيار         •
 .مظللعرض التعليمات الخاصة بخيار 

  
   
  

 .أغلق مربع الحوار قبل استكمال عملك •
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 ضبط الإعدادات الأساسية )٢-١-٣(
 
 تغيير أنماط عرض الصفحة) ١-٢-١-٣(

 لعرض مستند باستخدام أنماط مختلفة
 .:Floppy (A) 3.5اختر  •

 .لى القرص المرن الموجود ع"١٠٣تعليمات فنية "افتح مستند  •

 تخطـيط  عـرض    ثـم  عادي ثم قم بعرض المستند من خلال عرض         عرضحدد قائمة    •
 لعرض المسـتند    Escapeاضغط على مفتاح     (ملء الشاشة أمر  اختبر أيضا   . الطباعة

 .)بشكله العادي مرة أخرى

 متابعـة تنفيـذ      قبـل  تخطيط الطباعة تأكد من عرض المستند من خلال طريقة عرض          •
 .يالتدريب التال

 
 تصغير / استخدام أداة تكبير)٢-٢-١-٣(

 تصغير / تكبير أو تصغير حجم المستند باستخدام أيقونة تكبير
لكي تقوم بذلك انقر فـوق      و. لتكبير أو تصغير حجم المستند     تصغير /تكبيرميزة  استخدم   •

  قياسي  الموجود على شريط أدوات    تصغير /تكبيرالسهم المتجه لأسفل المجاور لعنصر      
 .ر القيمة التي تريدهاثم اخت

  

 قم بتعيـين خيـار   تصغير/ تكبيربعد أن تنتهي من تجربة القيم الموجودة في قائمة عنصر  
 .، كما هو موضح أدناهعرض الصفحة
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 دواتأشرطة الأ )٣-٢-١-٣(
 أو إخفاء شريط أدواتلإظهار 

سـوف  . أشـرطة الأدوات  أمـر   ثم اخترعرض قائمة لعرض شريط أدوات، انقر فوق     •
 تنسـيق  و قياسي: تظهر لك قائمة بأشرطة الأدوات تحتوي على أشرطة الأدوات التالية         

 .إلخ...ويبورسم  وقاعدة بياناتو

في هذه الحالة،   . اختر شريط الأدوات الذي تريد عرضه من خلال النقر فوقه في القائمة            •
 .رسماختر شريط أدوات 

 قائمـة أشـرطة الأدوات      لإخفاء شريط أدوات قم بإلغاء اختيار شـريط الأدوات فـي           •
 .المنسدلة

 .وإخفاء أشرطة الأدوات الأخرىإظهار قم بتجربة  •

وإخفاء أشرطة الأدوات، تأكد من أن شـريطي الأدوات         إظهار  عندما تنتهي من تجربة      •
 . هما المعروضان فقطتنسيق وقياسي

 ط أدواتي أو إخفاء شرلإظهارالطريقة السريعة 
تي يمكنك استخدامها لعرض أو إخفاء أشرطة الأدوات،         تعتبر الطريقة السريعة ال    :تلميح •

سوف يؤدي هـذا إلـى      . الأيمن فوق أي شريط أدوات موجود     الفأرة  هي أن تنقر بزر     
 المنسدلة، التي يمكنك من خلالها تحديد أو إلغـاء تحديـد            أشرطة الأدوات عرض قائمة   

 .الأيمنالفأرة قم بتجربة ذلك باستخدام طريقة النقر بزر . أشرطة الأدوات

 همـا  قياسـي  وتنسـيق عندما تنتهي من تجربة ذلك تأكـد مـن أن شـريطي أدوات               •
 .المعروضان فقط على الشاشة أمامك

 .أغلق الملف بدون حفظ التغييرات التي قمت بها •
 

  تبادل المستندات)٣-١-٣(
 ماذا يعني تبادل المستندات؟

الحاسب المعلومات بين أجهزة يشير تبادل المستندات إلى القدرة على تبادل المستندات أو 
 معالج نصوصالمختلفة التي إما تستخدم إصدارات مختلفة من برنامج وورد أو 

 .مثل الوورد برفكت أو الوورد بروآخر 
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 Rich أو txtملف :  حفظ مستند موجود مسبقًا بتنسيق ملف مختلف)١-٣-١-٣(
Text Format (RTF) أو Document Template إصدار  أو وفقًا لنوع أو

 إلخ . . . البرنامج

 RTFحفظ ملف بتنسيق مختلف عن تنسيق برنامج وورد، مثل تنسيق 
 . الموجود على القرص المرن"١٠٥تعليمات فنية "افتح ملف  •
 .حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن خلال قائمة  •
 تنسـيق  ثم حدد نوع: حفظ الملف بنوعهانقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع     •

 .إلخ ...RTF أو HTML مثل بهالملف الذي تريد حفظ الملف 

 

 

 

 حفـظ  ثم انقر فـوق زر       )"١ تعليمات فنية "في هذه الحالة،    (لملف  أدخل اسما مختلف ل    •
 التنسيق الذي تريدهبلحفظ الملف 

 .غلق الملفأ •

 إصدار مختلف من برنامج ووردب  خاصحفظ ملف بتنسيق
 . الموجود على القرص المرن"١٠٥تعليمات فنية "افتح ملف  •
 .حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن خلال قائمة  •
 ثم حدد نوع تنسـيق  :حفظ الملف بنوعهانقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع     •

 .Word 2.xلـ  Windows ، في هذه الحالة اختربهالملف الذي تريد حفظ الملف 

 

 

 

 لحفظ حفظ ثم انقر فوق زر )"٢ تعليمات فنية"هذه الحالة،  في  (لملف  أدخل اسما مختلفًا ل    •
 الملف في التنسيق الذي تريده

 .غلق الملفأ •
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 حفظ مستند كملف نص
 . الموجود على القرص المرن"١٠٥تعليمات فنية "افتح ملف  •

 .حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملفمن خلال قائمة  •

ثم حدد نوع تنسـيق  : حفظ الملف بنوعهربع انقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين م    •
 .Text Only، في هذه الحالة اختر  بهالملف الذي تريد حفظ الملف

 

 

 

 حفـظ  ثم انقر فـوق زر       )"٣ تعليمات فنية "في هذه الحالة،    (لملف  أدخل اسما مختلف ل    •
 التنسيق الذي تريدهبلحفظ الملف 

 .غلق الملفأ •

 حفظ مستند كملف قالب
 . الموجود على القرص المرن"١٠٥ت فنية تعليما"افتح ملف  •

 .حفظ باسممن خلال قائمة ملف المنسدلة، انقر فوق أمر  •

ثم حدد نوع تنسـيق  : حفظ الملف بنوعهانقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع     •
 .Document Template، في هذه الحالة اختر  بهالملف الذي تريد حفظ الملف

 

 

 

لحفظ  حفظانقر فوق زر  ثم )"٤ تعليمات فنية "في هذه الحالة،    ( لملفمختلفاً ل  ماأدخل اس  •
 .الملف بالتنسيق الذي تريده

 .غلق الملفأ •
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  حفظ المستند بتنسيق مناسب لإرساله عبر أحد مواقع الويب)٢-٣-١-٣(
 )تنسيق الويب( HTML حفظ ملف كـ

 . الموجود على القرص المرن"١٠٥تعليمات فنية "افتح ملف  •

 .حفظ باسم المنسدلة، انقر فوق أمر ملف قائمة من خلال •

 ثم حدد نوع تنسـيق  :حفظ الملف بنوعهانقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع     •
 .Web Page، في هذه الحالة اختر  بهالملف الذي تريد حفظ الملف

  

 

 

 

 لحفظ حفظزر  ثم انقر فوق )"٥ تعليمات فنية"في هذه الحالة،   (لملف  أدخل اسما مختلفًا ل    •
 .التنسيق الذي تريدهبالملف 

 .غلق الملفأ •
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 العمليات الأساسية) ٢-٣(
   
 إدراج حرف) ١-٢-٣(
 
  إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة)١-١-٢-٣(

 لإدراج حرف
، إذا نظرت إلى الفقرة الثانية سوف تلاحظ أن حـرف           "تعليمات متنوعة "افتح ملف    •

 :ة مكتوبة بهذا الشكلفسوف تجد الجمل. ناقص من الجملة" في"الجر 

 عندما تقوم بتنفيذ لا أو زر نعمعندما تفتح أي مربع حوار يجب أن تنقر إما فوق زر 
 .أي مهمة في البرنامج مثل حفظ التغييرات التي قمت بها أحد الملفات لإغلاقه

لكي تقوم بذلك انقر مرة واحدة أمام هذه        . "أحد"قبل كلمة   " في"نريد إدراج حرف الجر      •
عندما تنتهي من تعديل الجملـة يجـب أن تكـون           و". في" ثم اكتب حرف الجر      الكلمة
 :كالتالي

 عندما تقوم بتنفيذ لا أو زر نعمعندما تفتح أي مربع حوار يجب أن تنقر إما فوق زر 
 .أي مهمة في البرنامج مثل حفظ التغييرات التي قمت بها في أحد الملفات لإغلاقه

 دراج كلمةلإ
 ثم اكتب كلمة     الموجودة في الفقرة الأولى من المستند      ٢٠٠٠ندوز  ويانقر أمام كلمة     •

 .اضغط على شريط المسافة مرة واحدة لإضافة مسافة. مايكروسوفت

 دراج جملةلإ
مسافة مـرة واحـدة   اضغط على شريط الثم   الثانية،انقر بعد آخر كلمة في الفقرة  •

 :اكتب الجملة التاليةو .لإدراج مسافة
 أيضا مربعات الحوار ليسمح لك بالتفاعل مع التطبيق         كروسوفت وورد ماييستخدم برنامج   

 واستخدامه بشكل مؤثر

دراج فقرةلإ
 Enterاضـغط علـى مفتـاح       . انقر في نهاية النص الذي قمت بكتابته في المستند         •

 :مرتين لإدراج سطر خالي ثم اكتب النص التالي



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب  لقيادة ارخصة الدوليةال
  معالج النصوص                                                                                     تدريبات

www.alarqm.net 

١٣١

ادئ الأمر، ولكن سوف تتعود  ربما تجد مربعات الحوار محيرة وصعبة الاستخدام في ب        
 .على استخدامها والتعامل معها لتستخدم البرنامج الاستخدام الأمثل وتحقق به ما ترجوه

ه باسـم مختلـف      وقم بتسميت  هاحفظ المستند بعد الانتهاء من إدخال النص الذي تريد         •
 .")النسخة النهائية(تعليمات متنوعة "على سبيل المثال، 
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 ر تراجع استخدام أم)٢-١-٢-٣(

  آخر عمليات قمت بها  لإلغاءاستخدام أمر تراجع
 . قياسـي  الموجودة على شريط أدوات      جديدقم بإنشاء مستند جديد باستخدام أيقونة        •

سوف نقوم الآن ببعض العمليات التي سوف نتراجع عنها بعد ذلك باسـتخدام أمـر             
سـوف  . سود عريض أانقر فوق أيقونة    ثم   كلمة    أية ا فوق ا مزدوج انقر نقر . تراجع

ثم انقر نقرا مزدوجـا فـوق كلمـة         . أسود عريض تصبح الكلمة مكتوبة بنمط خط      
خـط  سوف يجعل هذا الإجراء الكلمة مكتوبة بنمط        . مائلأخرى ثم انقر فوق أيقونة      

يـؤدي  سوف . Delا فوق كلمة أخرى ثم اضغط على مفتاح   ا مزدوج رانقر نق . مائل
 .هذا الإجراء إلى حذف الكلمة

 .قياسي الموجودة على شريط أدوات تراجعانقر فوق أيقونة  •

 

 ماذا حدث؟

 ؟.  مرة أخرىتراجعانقر فوق أيقونة  •

 ؟. إعادةثم انقر فوق أيقونة  •

 

• ا استخدام اختصار لوحة المفاتيح الخاص بأمر التراجعيمكنك أيض Ctrl + Z. 

 .هاأغلق المستند بدون حفظ التغييرات التي قمت ب •
 

  إدراج فقرة جديدة)٣-١-٢-٣(
 دراج فقرة جديدةلإ
الموجود على لوحة المفاتيح، سـوف   Enter (Return)عندما تضغط على مفتاح  •

   يتعامل برنامج وورد مـع المسـاحة       . ا بإنشاء فقرة جديدة   يقوم برنامج وورد تلقائي
افـتح  . الموجودة بين كل  فقرة وأخرى على أنها فقرات وذلك لأغراض التنسـيق            

 .ا فقرات فيه بين الفقرات الموجودة مسبقًأدرجومستند موجود من قبل 
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 رموز خاصة /  إدراج أحرف)٤-١-٢-٣(

 دراج رموز خاصةلإ
 .جديد باستخدام أيقونة ا جديدا مستندأنشئ •

سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع . رمز أمر اختر المنسدلة ثم إدراجانقر فوق قائمة  •
 . في المستنده لوضعإدراجيد رمز ثم النقر فوق زر يمكنك تحد. رموزحوار 

 

 

 

 

 
 

               يمكنك النقر بزر الفأرة الأيسر فوق الرمز لرؤيته بصورة أكبر قليلا، كمـا أن 
 .الفقر المزدوج فوق الرمز يدرجه في المستند مباشرة

 ـ الخطقائمة   يسمح لك النقر فوق السهم المتجه لأسفل بجانب  د  بعـرض وتحدي
 .Wingdingsخطوط أخرى تحتوي على رموز مثل خط 

 

 
 

 

 فعلى سبيل المثال، قم بـإدراج      . قم بتجربة إدراج رموز وأحرف خاصة في المستند        •
 . ©رمز حقوق الطباعة 

 .رموزأغلق  مربع حوار  •

 تلقائي لإدراج رموزال ميزة التصحيحاستخدام 
ا إلى  يالتي سوف تتحول تلقائ    (c) التلقائي بإدخال معلومات مثل      حيحصتيسمح لك ال   •

 .رمز حقوق الطباعة
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فعند إدخال :ا إلىسوف تتحول تلقائي: 

© )c( 
® )r( 
™ )tm( 

 
 ."٧٧تعليمات فنية " :باسم مختلف مثلأغلق المستند وقم بتسميته  •

 
  إدراج فاصل صفحات في المستند)٥-١-٢-٣(

 دراج أو حذف فاصل صفحات يدوي من المستندلإ
ا في  ي حيث يحتوي هذا المستند على فقرتين معروضتين حال        ."تعليمات  "ند  افتح مست  •

نريد إدراج فاصل صفحات بين الفقرتين، بحيث يتم طباعـة الفقـرة       . صفحة واحدة 
 .الأولى في صفحة والفقرة الثانية في صفحة أخرى

 .انقر فوق المساحة الخالية بين الفقرتين •

 .Ctrl + Enterاضغط على  •

. مرير لأعلى في المستند سوف تجد أن المستند يتكون الآن من صفحتينإذا قمت بالت   •
سوف تجد أرقام الصفحات موضحة على شريط الحالة الموجود أسفل الشاشة، كمـا     

 .هو موضح أدناه

 

 . ثم أغلق المستند،"استخدام فواصل الصفحات"  مختلف مثلاحفظ المستند باسم •
 

  تحديد البيانات)٢-٢-٣(
 
 ديد حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو المستند بأكمله تح)١-٢-٢-٣(

 لتحديد كلمة
 ."تحديد البيانات"افتح ملف  •

•  انقر نقر قم بتكرار هذه . سوف يؤدي هذا إلى تحديدها    .  الكلمات ىحدإا فوق   ا مزدوج
 .العملية مع كلمات أخرى
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 حديد سطرلت
  المؤشـر ير شـكل     على يمين السطر الذي تريد تحديده، حتى يتغ        فأرةضع مؤشر ال   •

" شريط التحديـد  "أنت الآن موجود في     . إلى سهم يشير لأعلى باتجاه اليسار     ) |(من  
 . على الشاشةغير مرئيوهو عنصر 

 . لتحديد السطرفأرةانقر مرة واحدة بال •

 حديد فقرةلت
كـرر  .  ثلاث مرات  فأرةضع نقطة الإدراج في الفقرة التي تريد تحديدها ثم انقر بال           •

 .خرىذلك مع فقرة أ

 حديد النص بأكملهلت
 .Ctrl + A اضغط على •

 .انقر في أي موضع في المستند وسوف تجد أنك قمت بإلغاء تحديد النص •

 .أغلق المستند بدون حفظ أي تغييرات قمت بها •
 
  نسخ ونقل وحذف نص)٣-٢-٣(
 
ق ص   و  استخدام أدات ي نس خ ولص ق لتك رار ال نص ف ي المس تند               )١-٣-٢-٣(

 ستندولصق لنقل النص في الم
 بدون وضعه في الحافظة" فلاتالسحب والإ"نقل نص باستخدام إجراء ل
 ."٩٩تعليمات فنية "افتح ملف  •
 المستند وحدد أخر فقرة منفي هذه الحالة، انتقل إلى . حدد النص الذي تريد نقله •

 .، كما هو موضح أدناه" هذااستخدم أمر اللصق"الكلمات التالية 
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 في النص المحدد ثم اضغط باسـتمرار علـى زر           وضع في أي م   فأرةضع مؤشر ال   •

 سوف يتغير إلى سهم وبجانبه نقطـة الإدراج         الفأرةلاحظ أن مؤشر    .  الأيسر الفأرة
 .منقطة وموضوعة في مربع

في هذه الحالة اسحب    . جديدالموضع  ال إلى   فأرة مع استمرار الضغط   اسحب مؤشر ال   •
 .فأرة زر الأفلتإلى أسفل الصفحة ثم  الفأرة مؤشر

 . للتراجع عن هذه العمليةتراجعانقر فوق أيقونة  •
 

  في الحافظةهبدون وضع" السحب والإفلات"نسخ نص باستخدام إجراء ل
 المستند ثم حدد    في هذه الحالة، انتقل إلى أخر فقرة في       . حدد النص الذي تريد نسخه     •

 ". هذااستخدم أمر اللصق"كلمات 

.  الأيسـر  لفـأرة  انقر فوق زر ا    قتوفي نفس الو   Ctrlاضغط باستمرار على مفتاح      •
 سوف يتغير إلـى سـهم وبجانبـه نقطـة الإدراج منقطـة              فأرةلاحظ أن مؤشر ال   

 .وموضوعة في مربع

في هذه الحالـة، قـم بسـحب    .  إلى الموضع الجديد الذي تريدهلفأرةاسحب مؤشر ا  •
 .أفلت زر الفأرة إلى أسفل الصفحة ثم فأرةال

 .Ctrl عن مفتاح اصبعك أفلت  •

 . للتراجع عن هذه العمليةتراجعفوق أيقونة انقر  •

 

 نسخ نص أو رسومات أو عناصر أخرى إلى الحافظة باستخدام أمر نسخل
في هذه الحالة، حدد الكلمة أو السطر أو        . حدد العنصر الذي تريد نسخه إلى الحافظة       •

 ).أي كان ما تريد نسخه(الفقرة 

 .نسخ حدد أمر تحريرمن خلال قائمة  •

 
 .لنسخ العنصر إلى الحافظة بدون حذفه من المستند Ctrl + Cأو اضغط على 

 .قياسي الموجودة على شريط أدوات نسخأو يمكنك استخدام أيقونة 
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ولكـن  .  يمكن حفظ أكثر من عنصر في الحافظة الخاصة بمايكروسوفت أوفيس          :ملحوظة

، فـي الإصـدارات   تـالي ، وبال ٢٠٠٠هذه  الميزة متوفرة فقط في مجموعة برامج أوفيس          
 . إذا قمت بنسخ أكثر من عنصر في الحافظة فسوف يتم فقدان العنصر السابقالسابقة،

.  فيه انتقل إلى أسفل المستند وانقر في الموضع الذي تريد إدراج البيانات المنسوخة            •
سوف يـتم لصـق البيانـات       . لصق المنسدلة واختر أمر     تحريرثم انقر فوق قائمة     

 .الجديدحافظة في الموضع الموجودة في ال

 . للتراجع عن ما قمت بهتراجعانقر فوق أيقونة  •

 نسخ عدة عناصر إلى الحافظة
  اواحد( ثم انسخه إلى الحافظة      رلنسخ عدة عناصر إلى الحافظة، قم بتحديد كل عنص         •

 ).في كل مرة من خلال اتباع الطريقة العادية المستخدمة

 في الحافظة، فعنـدما تكـون       اعنصر ١٢ وضع   ٢٠٠٠يدعم مايكروسوفت أوفيس     •
الحافظة ممتلئة بالعناصر التي تم قصها أو نسخها، فسوف تظهر لك رسالة مشابهة             

 .للموضحة في الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 )يليهما  و٢٠٠٠إصدار مايكروسوفت وورد (حافظة  عرض شريط أدوات
 غير معروض على الشاشة، يمكنك عرضه من خلال         حافظةإذا كان شريط أدوات      •

 .حافظة ثم أشرطة أدوات المنسدلة ثم تحديد أمر عرضالنقر فوق قائمة 

مسـح   و لصـق الكـل    و نسـخ :  على الأيقونات التالية   حافظةيشتمل شريط أدوات     •
 . الحافظة
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 . بدون حفظ التغييرات التي قمت بهاووردأغلق برنامج  •

 .أغلق جهاز الكمبيوتر •

 قص عناصر محددة من المستند
 .وورد الكمبيوتر الخاص بك ثم افتح برنامج قم بتشغيل جهاز •

 ."٩٩تعليمات فنية "افتح ملف  •

 .حدد فقرة من النص •

 

 

 
 

 .قص اختر أمر تحريرمن خلال قائمة  •

 

 . لقص العنصر من المستند ووضعه في الحافظةCtrl + Xأو اضغط على 

 .ياسيق الموجود على شريط أدوات قصأو يمكنك قص العناصر من خلال النقر فوق زر 

 

 لصق بيانات من الحافظة

 .ضع نقطة الإدراج في موضع مختلف في المستند الحالي •

 .لصق اختر أمر تحريرمن خلال قائمة  •
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 .Ctrl + Vأو اضغط على 

 .قياسي  الموجود على شريط أدواتلصقأو يمكنك لصق العناصر باستخدام زر 

 

 .سوف تظهر محتويات الحافظة في المستند •

 بدون وضعه في الحافظة" فلاتالسحب والإ"خدام إجراء نقل نص باستل
 في أي موضع في النص المحدد ثـم         الفأرةضع مؤشر   . حدد النص الذي تريد نقله     •

 سوف يتغير إلـى     الفأرةلاحظ أن مؤشر    .  الأيسر الفأرةاضغط باستمرار على زر     
 . نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربعبهنبجاسهم و

 .الفأرة زر أفلت، ثم.  الموضع الجديد إلىفأرةاسحب مؤشر ال •

 . بدون حفظ التغييرات التي قمت بهاووردأغلق برنامج  •
 
  نسخ ونقل النص بين المستندات النشطة)٢-٣-٢-٣(

 نسخ أو نقل نص بين المستنداتل
 .وورد برنامج شغل •

 ."٩٩تعليمات فنية "افتح ملف  •

 لوضعها في )Ctrl + X(قص  قم بتحديدها ثم انقر فوق أمر ،لنقل بيانات من مستند •
 نسـخ   ت نسخ نص من مستند لآخر، حدد النص ثم استخدم أمر          دأو إذا أر  . الحافظة

)Ctrl + C( .حفظ النص الذي تريده في الحافظةفيتم . 

 وضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج البيانات فيـه            ا جديد ا مستند أنشئ •
 .  يانات من الحافظة إلى المستند للصق الب)Ctrl + V(لصق ثم استخدم أمر 

 .أغلق كلا الملفين بدون حفظ التغييرات التي قمت بها •
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  حذف نص )٣-٣-٢-٣(

 حذف حرفل
 ."٩٩تعليمات فنية "افتح ملف  •
 الحرف الذي تريد حذفه ثم اضغط على مفتاح يمينضع نقطة الإدراج على  •

Delete .؟ 
 .ة الحذف عمليلإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •
 الذي تريد حذفه ثـم اضـغط علـى مفتـاح            الحرف سارضع نقطة الإدراج على ي     •

Backspace.  
 . لإلغاء عملية الحذفتراجعانقر فوق أيقونة  •

 حذف كلمةل
•  انقر نقر ا فوق أول كلمة موجودة في الفقرة الأولـى، ممـا سـيؤدي إلـى          ا مزدوج

 Delete . ثم اضغط على مفتاح .هاتحديد
 .  عملية الحذفلإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •
 + Ctrl تريد حذفها ثم اضغط على مفتاحي  التيكلمةالضع نقطة الإدراج على يمين  •

Backspace. 
 . عملية الحذفلإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •

 حذف سطر أو سطورل
سوف يتغير . صضع نقطة الإدراج في الهامش الأيمن المجاور للسطر الأول من الن •

 . إلى سهم يشير إلى أعلى باتجاه اليسارفأرةمؤشر ال
ثم اضغط على مفتـاح     .  الأيسر لتحديد سطر النص الذي تريد حذفه       فأرةانقر بزر ال   •

Delete . 
 . للتراجع عن عملية الحذفتراجعانقر فوق أيقونة  •
سوف يتغير .  النصضع نقطة الإدراج في الهامش الأيمن المجاور للسطر الأول من •

 . إلى سهم يشير إلى أعلى باتجاه اليسارفأرةمؤشر ال
 لأسفل الهامش الأيمن لتحديـد عـدة        الفأرة الأيسر ثم اسحب مؤشر      فأرةانقر بزر ال   •

 .سطور
 Delete . ثم اضغط على مفتاح  •
 . عملية الحذفلإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •
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 حذف جملةل
 .Ctrlاضغط على مفتاح  •

 . في الجملة التي تريد حذفهاوضع في أي مفأرةضع مؤشر ال •

 مع استمرار الضـغط علـى مفتـاح          الأيسر لفأرةحدد الجملة من خلال النقر بزر ا       •
Ctrl. 

 .Ctrlأفلت زر الفأرة ومفتاح  •
 Delete .اضغط على مفتاح  •

 . عملية الحذفلإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •

 حذف فقرةل
 . تريد حذفهاللفقرة التيا  في الهامش الأيمن مجاورفأرةلضع مؤشر ا •

• انقر نقرالأيسر فوق الفقرة لتحديدهافأرة الرا بزا مزدوج . 

 Delete .اضغط على مفتاح  •

 . عملية الحذفلإلغاء تراجعانقر فوق أيقونة  •

 )مجموعة متتابعة من الفقرات(كتلة من النص حذف ل
 الفـأرة  من خلال الضـغط باسـتمرار علـى زر       اريد حذفه ي ت تحدد كتلة النص ال    •

بمجرد تحديد الـنص اضـغط علـى مفتـاح          .  فوق النص  فأرةمؤشر ال بسحب  الو
Delete. 

 .أغلق الملف بدون حفظ التغييرات التي قمت بها •
 

  استخدام أمر بحث واستبدال)٤-٢-٣(
 
  جملة أو كلمة في المستندلإيجاد استخدم أمر بحث )١-٤-٢-٣(

 ث عن نص في مستندلبحل
 ."تعليمات فنية عن أمرا بحث واستبدال"افتح ملف  •

 ).من خلال النقر في بداية المستند(ضع نقطة الإدراج في بداية المستند  •
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لعـرض مربـع   ) Ctrl + Fأو اضغط على  (تحرير من خلال قائمة بحثاختر أمر  •
 .بحث واستبدالحوار 

في هذه الحالة، أدخل    . البحث عن اكتب النص الذي تريد البحث عنه في مربع نص           •
 ."بحث"كلمة 

 . لإيجاد التواجد التالي للنص الذي تبحث عنه بحث عن التاليانقر فوق زر •

 بحث عن التـالي   إذا كانت هذه الكلمة مكررة بشكل كبير في المستند انقر فوق زر              •
 .عدة مرات حتى تنتهي من إيجادها في المستند بأكمله

 .دالبحث واستبأغلق مربع حوار  •

  استخدام أمر استبدال لتغيير كلمة أو جملة في المستند)٢-٤-٢-٣(
 لبحث عن واستبدال نص في مستندل
 ).من خلال النقر في بداية المستند(ضع نقطة الإدراج في بداية المستند  •

لعرض مربع ) Ctrl + Hأو اضغط على  (تحرير من خلال قائمة استبدالاختر أمر  •
 .بحث واستبدالحوار 

في هذه الحالة، أدخل    . البحث عن  النص الذي تريد البحث عنه في مربع نص          اكتب •
 ."بحث"كلمة 

 ـاكتب النص الذي تريد استبداله به في مربع نص           • ، في هذه الحالة اكتب     استبدال ب
 ."إيجاد"كلمة 

 .استبدال الكلانقر فوق زر  •

 .حوار وألق نظرة على نتائج ما قمت بهالأغلق مربع  •

 ."١١تعليمات فنية "  مختلف مثلظه باسمأغلق الملف واحف •
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 تنسيق ال )٣-٣(
 
  تنسيق النص)١-٣-٣( 
 
  تغيير أحجام وأنواع الخطوط)١-١-٣-٣(

 لتغيير حجم أو نوع الخط
 ."تنسيقات متنوعة تطبيق"افتح ملف  •

 .في هذه الحالة، حدد العنوان كما هو موضح أدناه. ص الذي تريد تطبيق خط مختلف عليهحدد الن •

 

 

. تنسـيق  شـريط أدوات  من خـلال هناك طريقة سريعة لتغيير نوع أو حجم الخط      •
لتغيير نوع الخط المستخدم في الفقـرة       ) الموضح أدناه  (الخطاستخدم عنصر تحكم    

 .لخطوط مجموعة مختلفة من ابتجربةقم  .الأولى

 
 
 
 . العنوانالمستخدم فيخط الحجم كبير أو تصغير  لتحجم الخطاستخدم عنصر تحكم  •

 
 

  استخدام أنماط أسود عريض ومائل وتسطير)٢-١-٣-٣(
 أسود عريض أو مائللتنسيق نص محدد بنمط 

 لتطبيق  عريض أسود و تسطير و مائلحدد العنوان مرة أخرى ثم انقر فوق أيقونات          •
 . هذه على النص المحددتأثيرات التنسيق

 

علـى  تنسـيق   ال طبيق هذا يقونات سوف يؤدي إلى ت    الأتذكر أن النقر مرة واحدة فوق هذه        
 .قم بتجربة هذا. بإلغاء هذا التنسيقالنص المحدد وأن النقر مرة أخرى سوف يقوم 
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  تطبيق ألوان مختلفة على النص)٣-١-٣-٣(

 تطبيق لون على نص محددل
لـون  خرى ثم انقر فوق السهم المتجه لأسفل المجاور لأيقونـة           حدد العنوان مرة أ    •

 . ة، التي سوف تؤدي إلى عرض قائمة منسدلالخط

 .اللون الذي قمت بتطبيقه قم بإلغاء تحديد النص لرؤية ثم هانقر فوق اللون الذي تريد •

 

 

 

 

 . ألوان على كلمات مختلفة في المستنداستخدم عدة •
 
 لمحاذاة والضبط استخدام خيارات ا)٤-١-٣-٣(

 لمحاذاة نص في مستند
 .لكي تقوم بمحاذاة نص، ضع نقطة الإدراج في بداية الفقرة الأولى •

ولاحظ أثر ذلك علـى   تنسيق على شريط أدوات     ةاستخدم أيقونات المحاذاة الموجود    •
 .الفقرة

 
 
 )في النص اللاتيني ( استخدام الواصلة)٥-١-٣-٣(

 عداد الواصلةلإ
من خلال القائمة الفرعية التـي      و. اللغة المنسدلة ثم حدد أمر      واتأدانقر فوق قائمة     •

 .الواصلةسوف يؤدي هذا إلى فتح مربع حوار . الواصلةتظهر حدد أمر 
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•     ا في المستند أثناء الكتابة، انقر فـوق خانـة اختيـار            لكي تقوم بإدراج واصلة تلقائي

 .استخدام الواصلة تلقائيا في المستند

 

 

 

 

 وذلك يعني، المسافة   . ا من خلال مربع الحوار هذا إعداد منطقة ظهور الواصلة         يمكنك أيض
 ـ            من   دءاب احافة الصفحة اليمنى والتي سوف تؤدي إلى استخدام الواصلة في الكلمـات تلقائي .

 فسوف يؤدي هذا إلى إنقاص ضبط       ،فكلما كانت القيمة المستخدمة في منطقة الواصلة صغيرة       
 . تلقائياوف يتم إدراج واصلة بين كثير من الكلماتولكن س: الهامش الأيمن

 عـدة مـرات     إعادة ثم أيقونة    تراجعبعد تطبيق الواصلة التلقائية، انقر فوق أيقونة         •
 .بحيث ترى التغييرات التي حدثت بسهولة

 مرة أخرى ثم انقر فوق أيقونة علامة الاستفهام الموجودة          الواصلةفتح مربع حوار    ا •
 .علوي من مربع الحوار للحصول على مزيد من المعلوماتفي الركن الأيمن ال

 

 .الواصلةأغلق مربع حوار  •
 

  عمل مسافة بادئة للنص)٦-١-٣-٣(
  استخدام أيقونات المسافة البادئة

إنقـاص  لعمل مسافة بادئة أو إلغاؤها بسرعة من فقرة، يمكنك اسـتخدام أيقـونتي               •
انقر في  . وجودتين على شريط الأدوات    الم زيادة المسافة البادئة   أو   المسافة البادئة 

زيادة المسـافة   انقر فوق أيقونة    . الفقرة الثانية من النص وقم بتجربة هذه الأيقونات       
 عـدة   إنقاص المسافة البادئـة    عدة مرات ثم لاحظ تأثير النقر فوق أيقونة          البادئة
 مرات
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  تغيير تباعد الأسطر)٧-١-٣-٣(

 ضبط تباعد الأسطر في المستندل
 .نقطة الإدراج في الفقرة الثانيةضع  •

 .فقرة لعرض مربع حوار فقرة، انقر فوق أمر تنسيقمن خلال قائمة  •

 

 

 لإغلاق مربع   موافقانقر فوق   . قم بتجربة استخدام إعدادات مختلفة لتباعد الأسطر       •
 .الحوار ورؤية تأثير التغييرات التي قمت بها على نص الفقرة الثانية

 
 ت من جزء محدد من النص نسخ تنسيقا)٨-١-٣-٣(

 تنسيقات من نص محدد إلى نص آخر في المستند نسخل
ا انقـر نقـر   . نريد أولاً أن نقوم بتطبيق بعض تنسيقات الخطوط على نص محـدد            •

ا فوق كلمة موجودة في الفقرة الثانية لتحديدهامزدوج. 

ن لتطبيقه  ثم حدد لولون الخطانقر فوق السهم المتجه لأسفل الموجود بجانب أيقونة  •
 .على الكلمة المحددة

نسخ تأكد من أن الكلمة التي قمت بتنسيقها ما زالت محددة ثم انقر فوق أيقونة  •
 .قياسي الموجودة على شريط أدوات التنسيق

 

 

يتم نسخ معلومات التنسيق من الكائن المحدد، وسوف يتغير مؤشر الفأرة لسهم 
 .ملحق به فرشاة رسم

•  احدد جزء من خلال الضغط علـى زر       المستند لتطبيق التنسيق عليه    من نص    ا آخر 
 .  المحدديتم تطبيق هذا التنسيق على النصف. الفأرة الأيسر والسحب عبر النص

 .ثم أغلق المستند. "٥٨التعليمات الفنية "  مختلف مثلاًاحفظ الملف باسم •



 )لثةالوحدة الثا(لحاسوب  لقيادة ارخصة الدوليةال
  معالج النصوص                                                                                     تدريبات

www.alarqm.net 

١٤٧

 
  تنسيقات عامة)٢-٣-٣(
 
يم ين وتوس يط    إلى ال يسار و إلى ال :  استخدام وإعداد علامات الجدولة    )١-٢-٣-٣(

  وعشرية
 لإعداد أو تغيير علامات الجدولة باستخدام المسطرة

 .دا جديا مستندأنشئ •

إذا لم تكن معروضة، انقر فوق      (تأكد من أن المسطرة معروضة أمامك على الشاشة          •
 ).مسطرةالاختر ثم  المنسدلة عرضقائمة 

 
انقـر  . ة رموز علامات الجدولـة    سوف تجد في أقصى الطرف الأيسر من المسطر        •

 .اي تريدهتبشكل متكرر على هذه الرموز حتى تعرض علامة الجدولة ال

لتطبيق علامة الجدولة المحددة، انقر فوق المسطرة عند الموضع الذي تريد وضـع              •
يمكنـك اسـتخدام    . قم بتجربة هذه الميزة عدة مرات     . الجدولة فيه ) علامات(علامة  

 . على مزيد من المعلومات عن علامات الجدولةنظام التعليمات للحصول

 ةما هي وظيفة علامات الجدولة التالي

  

  

  

  
 
 .أغلق المستند بدون حفظ أي تغييرات فيه •
 

  إضافة حدود للمستند)٢-٢-٣-٣(
 ضافة حد باستخدام أيقونة حد لإ

 ."استخدام الحدود"افتح مستند  •
 .ضع نقطة الإدراج في الفقرة الأولى •
 .  فوق أيقونه حد خارجيانقر •
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 . انقر فوق هذه الأيقونة مرة أخرى •

• انقر نقرالكلمات الموجودة في الفقرة الثانية لكي تقوم بتحديدهاىحدإا فوق ا مزدوج . 

انقـر  حدد الكلمة ثانية ثم  . ثم الغ التحديد حد خارجيانقر فوق أيقونة     •
 .  مرة أخرىخارجي حد أيقونة فوق

 ضافة حد للصفحةلإ
لكي تقوم بذلك انقر فوق قائمة . تخطيط الطباعةتأكد من أنك موجود في عرض  •

 .تخطيط الطباعة عرض اختيار المنسدلة وتأكد من عرض

حدود سوف يظهر لك مربع حوار      . حدود وتظليل  اختر أمر    تنسيقمن خلال قائمة     •
 .حدود )صفحة ( مع عرض علامة تبويبوتظليل

  حدد التأثير الذي تريـده      الإعدادثم من خلال جزء     . حد الصفحة حدد علامة تبويب     •
ا اختيار نمـط ولـون      ضيمكنك أي . إلخ...ثلاثي الأبعاد أو  ظل   أو   إحاطةسواء كان   

 .قم بتجربة ذلك. وعرض الحد

 . لتطبيق هذه التغييراتموافقانقر فوق زر  •

 

 

 

 

 

 

 

 
• وسوف تحصل  ذلكقم بتجربة.  الصور التي تريدها/لرسوماتا اختيار ايمكنك أيض 

 .على العديد من الأشكال المبهرة

 .هثم أغلق "تنسيق ملف التعليمات الفنية"  مختلف مثلاًاحفظ المستند باسم •
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 يالرقمالتعداد  استخدام قوائم التعداد النقطي و)٣-٢-٣-٣(

تطبيق تعداد نقطي على قائمة باستخدام أيقونةل
 ."قائمة متنوعة"افتح مستند  •
 .حدد قائمة أسماء الفتيات الموجودة في المستند •
 .تنسيق الموجودة على شريط أدوات تعداد نقطيانقر فوق أيقونة  •

 

ضافة تعداد رقمي إلى قائمة باستخدام أيقونةلإ
 .حدد قائمة الأولاد الموجودة في المستند •

، ثم لا حظ مـاذا      تنسيق الموجودة على شريط أدوات      رقميتعداد  انقر فوق أيقونة     •
 .يحدث

 

 .  مرة أخرىتعداد نقطيانقر فوق أيقونة  •

 .ه ثم أغلق"٤-قائمة متنوعة"  مختلف مثلاًاحفظ الملف باسم •
 

  القوالب)٣-٣-٣(
 
  اختيار قالب مستند مناسب لاستخدامه في مهمة محددة)١-٣-٣-٣(

  على قالب محددنشاء مستند يعتمدلإ
 .جديد لفتح مربع حوار جديد المنسدلة اختر أمر ملفمن قائمة  •

  معروض من خلال علامـة تبويـب       مستند فارغ سوف يظهر لك قالب يطلق عليه        •
 .عام )صفحة(

 .رسائل وفاكسفي هذه الحالة قم بتحديد علامة تبويب  •

ا في نظام حتاإذا لم يكن هذا الخيار م (Arabic Contemporary Faxحدد أيقونة  •
سوف يتم  . موافقثم انقر فوق زر     ) التشغيل الخاص بك، قم باستخدام أي قالب آخر       

 .لشركة التي تعمل بهالفتح مستند على الشاشة يمكنك تخصيصه 
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 ."مراسلات الشركة" باسم هبعد إعداد محتويات المستند، احفظ •
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لاستخدام أيقونة جديد الموجودة على شريط أدوات
 إلى إنشـاء مسـتند      قياسي الموجودة على شريط أدوات      جديداستخدام أيقونة   يؤدي   •

ولن يكون بإمكانك الاختيار من مجموعة      . مستند فارغ جديد يعتمد تلقائيا على قالب      
 .القوالب المختلفة

 ولاحظ الفرق بين استخدام أيقونة جديدة وأمر جديد من قائمة           جديدانقر فوق أيقونة     •
 .بدون حفظ التغييرات التي قمت بهاملف، أغلق المستند 

 
  اختيار قالب مستند مناسب لاستخدامه في مهمة محددة)٢-٣-٣-٣(

 قوالـب أخـرى   أنشئ مستندات جديدة باسـتخدام . لقد تناولنا ذلك في الجزء السابق  •
 .متاحة من خلال برنامج وورد
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 الشكل النهائي للمستند) ٤-٣(
 

  الأنماط و ترقيم الصفحات)١-٤-٣(
 

 ا على المستند تطبيق أنماط موجودة مسبقً)١-١-٤-٣(
 تطبيق نمطل
 ."تطبيق نمط"حدد ملف  •
 .حدد أول فقرة من النص •
وف تعرض قائمة مربـع      س .النمط انقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع          •

 . التي يمكن تطبيقها على المستندوورد الأنماط المتاحة من خلال برنامج النمط
 

 

 

 
 

 . Heading 1 حدد نمط •

 .حدد الفقرة الثانية من النص •

سوف تعرض قائمـة مربـع   . النمطانقر فوق السهم المتجه لأسفل على يمين مربع        •
 . التي يمكن تطبيقها على المستندووردالأنماط المتاحة من خلال برنامج النمط 

 Heading 2 .حدد نمط  •

 .أغلقه ثم "٢١تعليمات فنية "  مختلف مثلاًاحفظ المستند باسم •
 

  إدراج ترقيم للصفحات في المستند)٢-١-٤-٣(
 ترقيم الصفحات في المستندل
 ."ترقيم الصفحات"افتح مستند ملف  •

 تـرى أرقـام الصـفحات       لكـي  (اعةتخطيط الطب تأكد من أنك موجود في عرض        •
 ).معروضة على الشاشة، بمجرد إضافتها إلى المستند
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 .أرقام الصفحات لعرض مربع حوار إدراج من قائمة أرقام الصفحاتاختر أمر  •
 .موافق انقر فوق زر  •
لمزيد من المعلومـات، اقـرأ   .(المحاذاة والموضعقم بتجربة الخيارات المتاحة مثل       •

 "). ترقيم الصفحات "النص الموجود في ملف
 

 
 
 

 .هقغلابإ  قم ثم "٢٢تعليمات فنية "  مختلف مثلاًاحفظ المستند باسم ملف •
 

  رأس وتذييل الصفحات)٢-٤-٣(
 
  إضافة رأس وتذييل لصفحات المستند)١-٢-٤-٣(

 نشاء رأس أو تذييل للصفحاتلإ

 ."رأس وتذييل الصفحات" افتح ملف •

سوف ينتقل برنـامج وورد     . ييل الصفحة رأس وتذ  حدد أمر    عرضمن خلال قائمة     •
ويـتم عـرض    ) نمط العرض غير ذلك   إذا كان   ( تخطيط الطباعة ا إلى عرض    تلقائي

كما سـتظهر مربعـات     . ، كما هو موضح أدناه    يل الصفحة يتذ و رأسشريط أدوات   
 . برأس وتذييل الصفحات في أعلى وأسفل الصفحةةإدخال النص الخاص

 
 

تبـديل   من خلال النقر فوق زر       ا يمكنك الانتقال بينهم   .تذييل الصفحة  أو   رأسحدد   •
 . ما بين رأس وتذييل الصفحة

 
. أدخل النص الخاص برأس أو تذييل الصفحات من خلال مربع إدخال النص الملائم           •

 .في هذه الحالة قم بكتابة اسمك
 .ةالصفح رأس وتذييل الموجود على شريط أدوات إغلاقانقر فوق زر  •

  يعـود البرنـامج لـنمط    رأس وتذييل الصـفحة   شريط أدوات  عند إغلاق
لكي تتمكن من رؤية    تخطيط الطباعة   تأكد من أن نمط العرض هو       . العرض السابق 

 . رأس وتذييل الصفحة
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 .تخطيط الطباعةتأكد من أنك موجود في عرض  •

 معروض في بإعداده قمت ي أن رأس أو تذييل الصفحة الذولاحظاستعرض المستند  •
 .اتفحكل الص

 .أغلقه ثم "الملف النهائي"مختلف مثلاً احفظ المستند باسم  •
 

إل خ ف ي   .. إدراج التاريخ واس م كات ب المس تند وأرق ام الص فحات      )٢-٢-٤-٣(
 رأس وتذييل الصفحات

 دراج ترقيم للصفحات في رأس أو تذييل الصفحةلإ
 . مرة أخرى"رأس وتذييل الصفحات" ملف افتح •

 ووردبرنـامج   سـوف يقـوم     . ة وتذييل الصـفح   رأس أمر   اختر عرضمن قائمة    •
 .رأس وتذييل الصفحة وعرض شريط أدوات تخطيط الطباعةبالانتقال إلى عرض 

ضع نقطة الإدراج في رأس أو تذييل الصفحة في الموضع الذي تريـد إدراج رقـم     •
 .إدراج رقم الصفحةالصفحة فيه ثم انقر فوق أيقونة 

 

 
 .ةرأس وتذييل الصفحيط أدوات  الموجود على شرإغلاقانقر فوق زر  •

 .تخطيط الطباعةتأكد من أنك موجود في عرض  •

معروض  إعداده قمت ب  ي الذ ةتأكد من أن رأس أو تذييل الصفح      واستعرض المستند    •
 .في كل الصفحات

 . أغلقهثم "٣٦التعليمات الفنية " مختلف مثلاً احفظ المستند باسم •

 Y من Xدراج ترقيم للصفحات باستخدام تنسيق لإ
 . مرة أخرى "رأس وتذييل الصفحات" مستند افتح •

في بعض الأحيان، عندما تقوم بإنشاء مستندات طويلة فربما تود إدراج رأس للصفحات  •
لكي ). وذلك على افتراض أن لديك ست صفحات في المستند         (٦ من   ١بتنسيق صفحة   

سـوف  . رأس وتذييل الصـفحة    المنسدلة حدد أمر     عرضتقوم بذلك، من خلال قائمة      
رأس وتـذييل    ويعرض شريط أدوات     تخطيط الطباعة  إلى عرض    ووردينتقل برنامج   

 .الصفحة
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ضع نقطة الإدراج في رأس أو تذييل الصفحة في الموضع الذي تريد إدراج تـرقيم                •
 .الصفحات فيه

 X صفحةحدد خيار .  الموجود على شريط الأدواتإدراج نص تلقائيانقر فوق زر  •
 . الذي اخترتهلتنسيقلا قًا وفيرقام الصفحات تلقائوسوف يتم إدراج أ. Yمن 

 

 

 

 

 
 .رأس وتذييل الصفحة الموجودة على شريط أدوات إغلاقانقر فوق أيقونة  •
 .تخطيط الطباعةتأكد من أنك موجود في عرض  •
 الذي قمت بإعداده معروض   استعرض المستند وتأكد من أن رأس أو تذييل الصفحة           •

 .اتصفحالفي كل 
 .أغلقهثم  "٥ـتعليمات فنية " مختلف مثلاًد باسم احفظ المستن •

  أو تذييل الصفحاتسدراج تاريخ في رألإ
 ."رأس وتذييل الصفحات"أعد فتح ملف  •

سـوف ينتقـل    . رأس وتذييل الصـفحة    المنسدلة، حدد أمر     عرضمن خلال قائمة     •
رأس  ويعـرض شـريط أدوات       تخطيط الطباعـة  برنامج وورد تلقائيا إلى عرض      

 .صفحةوتذييل ال

ضع نقطة الإدراج في رأس أو تذييل الصفحة في الموضع الذي تريد إدراج التاريخ               •
 .تاريخفيه ثم انقر فوق أيقونة 

 

 .رأس وتذييل الصفحة الموجود على شريط أدوات إغلاقانقر فوق زر  •

 .تخطيط الطباعةتأكد من أنك موجود في عرض  •
 ـه م إعداد قمت ب  يالذ ةاستعرض المستند وتأكد من أن رأس وتذييل الصفح        •  وضرع

 . المستنداتفي كل صفح
 .هقغلاقم بإ ثم ،"٦ـالتعليمات الفنية "مختلف مثلاً احفظ الملف باسم  •
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 اتدراج اسم الكاتب في رأس أو تذييل الصفحلإ
       في برنـامج وورد أثنـاء عمليـة تثبيـت       دخليتم أخذ اسم الكاتب من الاسم الم 

 .الحاسوببرنامج على جهاز ال
 ."رأس وتذييل الصفحات"أعد فتح ملف  •

سوف ينتقـل برنـامج   . رأس وتذييل الصفحة أمر  اختر المنسدلة،   عرضمن قائمة    •
رأس وتـذييل    ويعـرض شـريط أدوات       تخطيط الطباعة ا إلى عرض    ي تلقائ وورد

 .الصفحة

رأس أو تذييل   في  ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج اسم الكاتب فيه             •
رأس   الموجود علـى شـريط أدوات      إدراج نص تلقائي  انقر فوق زر    م  ث. الصفحة

 وسوف يتم إدراج اسم كاتـب المسـتند         إنشاء من قبل  حدد خيار   . وتذييل الصفحة 
 ).كما تم حفظه في برنامج وورد(ا يتلقائ

 

 

 

 

 
 .ةرأس وتذييل الصفح الموجود على شريط أدوات إغلاقانقر فوق زر  •

 .تخطيط الطباعة تأكد من أنك موجود في عرض •

 وضرعه م إعداد قمت ب  ياستعرض المستند وتأكد من أن رأس وتذييل الصفحات الذ         •
 . المستنداتفي كل صفح

 ."٧ـالتعليمات الفنية " احفظ المستند باسم مختلف مثلاً •

في عملية (دراج اسم الكاتب والتاريخ وأرقام الصفحات في رأس أو تذييل الصفحة لإ
 )واحدة

 . مرة أخرى"تذييل الصفحاترأس و"فتح ملف ا •

سوف ينتقـل برنـامج   . رأس وتذييل الصفحة أمر اختر المنسدلة،   عرضمن قائمة    •
رأس وتـذييل   ا إلى عرض تخطيط الطباعة ويعـرض شـريط أدوات           ي تلقائ وورد

 .الصفحة
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إدراج نص تلقائي   ضع نقطة الإدراج في رأس أو تذييل الصفحة، ثم انقر فوق زر              •
، وسوف يـتم    ، التاريخ #الكاتب، صفحة   حدد خيار   . دواتالموجود على شريط الأ   

ا إلى المستندإضافة هذه العناصر الثلاثة تلقائي. 
 

 

 

 

 

 

 .تخطيط الطباعةتأكد من أنك موجود في عرض  •

 وضرعه م إعداد قمت ب  ياستعرض المستند وتأكد من أن رأس وتذييل الصفحات الذ         •
 . المستنداتفي كل صفح

 .ثم أغلقه، "٨ـالتعليمات الفنية "ف مثلاً احفظ المستند باسم مختل •
 

 تطبي    ق خي    ارات تنس    يق ال    نص الأساس    ية عل    ى رأس وت    ذييل      )٣-٢-٤-٣(
 الصفحات

 تنسيق نص رأس وتذييل الصفحةل
 . مرة أخرى"رأس وتذييل الصفحات"افتح ملف  •

قم بإدراج بعض المعلومات في رأس وتذييل الصفحات باسـتخدام التقنيـات التـي               •
 .قبلتعلمتها من 

 . قم بتجربة استخدام تقنيات تنسيق الخط الأساسية لنص رأس أو تذييل الصفحات •
 محاذاة العناصر على اليسار واليمين في رأس أو تذييل الصفحاتل
 فعلى سبيل المثال، إذا    . مينيتم محاذاة النص في رأس أو تذييل الصفحات ناحية الي          •

فاتبع . سار والآخر باتجاه الياليميناه  باتجان وتريد محاذاتهما واحداكان لديك عنصر
 الموجود Tab على مفتاح ثم اضغط) مثل اسم المستند( العنصر الأول   أدخل :ما يلي 

لاحظ أن   .)مثل ترقيم الصفحات  (على لوحة المفاتيح مرتين ثم أدخل العنصر الثاني         
 .ا تلقائيسار نحو اليالبرنامج يقوم بمحاذاة العنصر الثاني
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  .، ثم أغلقه"٩ـالتعليمات الفنية "  مختلف مثلاً باسماحفظ المستند •
 
  التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي)٣-٤-٣(

 
  التدقيق الإملائي وعمل التغييرات اللازمة ميزة استخدام)١-٣-٤-٣  (

 جراء تدقيق إملائي للمستندلإ
 ."التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي"افتح مستند  •

أو انقـر فـوق     (  تدقيق إملائي وتدقيق نحوي     حوار  لعرض مربع  F7اضغط على    •
 .)قياسيالموجودة على شريط أدوات تدقيق إملائي ونحوي أيقونة 

  مباشرةالخاطئةتصحيح الكلمات 
 وتريد تصحيحها على الفور، فبمجرد أن يظهر خـط           خاطئة قمت بإدخال كلمة     إذا :تلميح

ك قائمة ثانوية تقترح    لمة وسوف تظهر     الأيمن فوق الكل   الفأرةأحمر أسفل الكلمة انقر بزر      
كتابة بعض الكلمـات    من خلال   قم بتجربة هذه الميزة     .  للكلمة ة صحيح بدائل / عليك بديل 
 . وحاول تصحيحها بهذه الطريقةالخاطئة

 
  إعداد المستند)٤-٤-٣(

 
 إلخ...اتجاه وحجم الصفحة:  تعديل إعداد المستند)١-٤-٤-٣  (

 ."إعداد المستند"افتح ملف  •

 .تخطيط الطباعةانتقل إلى عرض  •

 .إعداد الصفحة اختر أمر المنسدلة ملفمن قائمة  •

حـدد  . )معروضـة  ( قد تم تحديدها   حجم الورق  )صفحة (تأكد من أن علامة تبويب     •
 ما يتم وعادة.  المنسدلةحجم الورقحجم الورقة الذي تريد استخدامه من خلال قائمة 

فـي  " A4" في الولايات المتحدة الأمريكيـة و ''Letter Size''استخدام حجم الورقة 
 .بريطانيا

 . لإغلاق مربع الحوارموافقانقر فوق زر  •
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 عداد اتجاه الصفحةلإ
 . المنسدلةملف من قائمة إعداد الصفحةأمر اختر  •

ورقة الذي تريد    قد تم تحديدها ثم حدد حجم ال       حجم الورق تأكد من أن علامة تبويب       •
 . المنسدلةحجم الورقاستخدامه من خلال قائمة 

 .اتجاه الصفحة في جزء أفقي أو زر عمودي لتحديد اتجاه الصفحة، انقر فوق زر  •

 
 

 
 . لتطبيق التغييراتموافقانقر فوق زر  •

 .د تغير بالفعلقاستعرض المستند وتأكد من أن اتجاه الصفحة  •

 .ت التي قمت بهاأغلق المستند بدون حفظ التغييرا •
 

  تعديل هوامش المستند)٢-٤-٤-٣(
 عداد الهوامش باستخدام أمر إعداد الصفحةلإ
 ."إعداد المستند"افتح ملف  •

 .إعداد الصفحةيتم عرض مربع حوار ف، إعداد الصفحة أمر اختر ملفمن قائمة  •
 . محددة، قم بتحديدهاهوامشإذا لم تكن علامة تبويب  •

 

 

 

 

 ولاحظ  موافقفحة بهوامش كبيرة أو صغيرة ثم انقر فوق زر          قم بتجربة إعداد الص    •
 .التغييرات التي تحدث

 .أغلقه ثم "٣٣ ـالتعليمات الفنية " احفظ المستند باسم مختلف مثلاً •
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 الطباعة) ٥-٣(
 
  الإعداد لعملية الطباعة)١- ٥- ٣(
 
  استعراض مستند)١-١- ٥- ٣(

 لاستعراض مستند
 ."الطباعة"افتح ملف  •
 .معاينة قبل الطباعةانقر فوق أيقونة  •
انقر مـرة أخـرى      انقر مرة واحدة في المستند لتكبير حجمه ورؤيته عن قرب ثم             •

 .السابقليرجع المستند إلى حجمه 
بـين  للتنقل الموجودين على لوحة المفاتيح  Page Up وPage Down استخدم مفتاحي •

 . المستندصفحات
معاينة قبل   لإغلاق إطار    إغلاقعندما تنتهي من استعراض المستند، انقر فوق زر          •

 .الطباعة
 

 ة استخدام خيارات الطباعة الأساسي)٢-١- ٥-٣(
 طباعة مستند في برنامج ووردل
 .طباعة مربع حوار فيتم عرض طباعة اختر أمر ملفمن قائمة  •

 

 
 
طباعة المسـتند   وطباعة الصفحة الحالية فقط     : مثليمكنك تجربة الخيارات المختلفة      •

 .ا تحديد عدد النسخ التي تريد طباعتها يمكنك أيض كما.بأكمله
 .فقمواطباعة انقر فوق زر بدء عملية الل •

 )بمثابة ملف يتم طباعته(نسخ ملف إلى قرص مرن 
مرن قرص  نسخ الملف إلى    ا إذا كانت الطابعة غير متاحة وتريد         جيد  هذا الخيار  يعد •

 ثم  طباعة إلى ملف   حدد خانة اختيار     طباعةفمن خلال مربع حوار     . الاحقًلطباعته  
 .موافقانقر فوق زر 
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  طباعة مستند من طابعة مثبتة)٣-١- ٥-٣(

 طابعةالتحديد ل
 .طباعة مربع حوار فيتم عرض طباعة أمر اختر ملفمن قائمة  •

 يوضح الشكل أدنـاه    و. ةحدد الطابعة التي تريد استخدامها من قائمة الطابعات المثبت         •
 .  على ذلكمثالاً

 

 

 

 

 

 

 

 

 . لإغلاق مربع الحوارإلغاء الأمرانقر فوق زر  •

  .د بدون حفظ التغييرات التي قمت بهاأغلق المستن •
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 ميزات متقدمة) ٦-٣(
 
  الجداول)١-٦-٣(
 
  إنشاء جداول قياسية)١-١-٦-٣(

أيقونة إدراج جدولنشاء جدول باستخدام لإ
 ."٢٣ملف " ثم احفظه باسم ا جديدا مستندأنشئ •
ط أدوات   الموجودة على شري   إدراج جدول إنشاء جدول باستخدام أيقونة     تعتبر عملية    •

 .أسرع الطرق لذلك قياسي
 

مؤشر عبـر الشـبكة لتحديـد عـدد         النقر فوق الأيقونة ثم سحب      ويتم ذلك من خلال ال    
 أعمدة وصفين   ةاستخدم هذه الطريقة لإنشاء جدول يحتوي على ثلاث       . الصفوف والأعمدة 

 .كما هو موضح أدناه
   
   

 

 دخال بيانات في جدوللإ
 .  في هذه الخليةول لإدراج نصانقر فوق أول خلية في الجد •

 في كل   اقم بتجربة ذلك ثم أدخل نصTab .      للانتقال من خلية لأخرى استخدم مفتاح      •
 .خلية في الجدول

 
 إلخ...التنسيق وحجم الخلية واللون:  تغيير خصائص الخلية)٢-١-٦-٣(

 تنسيق تلقائي للجدول ميزةتنسيق جدول باستخدامل
تنسـيق   المنسدلة وحدد أمر     جدول ثم انقر فوق قائمة       خلية من الجدول   ةانقر في أي   •

. تنسيق تلقائي للجـدول   سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع حوار        . للجدول تلقائي
ولاحـظ أثـر    لتختار التنسيق الذي تريد استخدامه اتتنسيقتطبيق الانتقل إلى جزء  

نسـيق   لتطبيق هذا التموافـق ثم انقر فوق زر . معاينةمن خلال جزء ذلك التنسيق  
 .على الجدولأثر ذلك قم بتجربة عدة تنسيقات ولاحظ . على الجدول
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 استخدام ميزة احتواء تلقائي للجدول
•      وبالتالي، يمكن  . ا لتلائم البيانات المضمنة فيها    يمكنك تغيير حجم عناصر الجدول تلقائي

   جـدول  قر فوق قائمة    انقر في الجدول ثم ان    .ا لتلائم البيانات  تغيير عرض الأعمدة تلقائي
 .المنسدلة

 .احتواء تلقائيحدد أمر  •

 

 

 
 
 . ولاحظ أثر ذلك على الجدولحدد الخيار الذي تريده من القائمة الفرعية المعروضة  •

احتـواء   الموضحة أعلاه مثـل       احتواء تلقائي  لقائمةقم بتجربة الخيارات المختلفة      •
 أن بإمكانك استخدام أيقونة     ركذت.  ثم لاحظ التغييرات التي تحدث     تلقائي للمحتويات 

 . هذه التغييراتلإلغاء تراجع

 )خلايا(تلوين خلية ل
 ).أو انقر واسحب لتحديد عدة خلايا( انقر فوق خلية  •

 الذي سوف يعرض مربع     حدود وتظليل  المنسدلة لتحديد أمر     تنسيقانقر فوق قائمة     •
 .حدود وتظليل حوار

 . اختر اللون الذي تريدهعبئةت ومن خلال جزء تظليلانقر فوق علامة تبويب  •
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قـم بتجربـة    ثـم   ). الخلايا( لتطبيق اللون المحدد على الخلية       موافقانقر فوق زر     •
 .استخدام ألوان مختلفة لخلايا مختلفة في الجدول

 تغيير لون نصل
استخدم التقنيات ذاتها التي يمكن أن تستخدمها لتغيير لون نص في برنـامج وورد،               •

 لون الخطثم انقر فوق السهم المتجه لأسفل المجاور لأيقونة ) الخلايا(لية أي حدد الخ  
 . تنسيقالموجودة على شريط أدوات 

 

  .ثم حدد اللون الذي تريد تطبيقه
 

  إدراج وحذف أعمدة وصفوف)٣-١-٦-٣(
 تحديد عمودل
  )I( الشكل  من  المؤشر  لعمود، سوف يتغير    ل فوق الحافة العلوية  ضع مؤشر الفأرة     •

 .ذلك عدة مراتكرر . انقر لتحديد العمود. لى سهم سميك وصغير يشير لأسفلإ

 تحديد صفل
. بزر الفأرة الأيسرثم انقر .  الصف الذي تريد تحديدهمينضع مؤشر الفأرة على ي •

 .ذلك عدة مراتكرر 
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 حديد جدول بأكملهلت
ضع . ه الموجود على لوحة المفاتيح قد تم إيقاف تشغيلNum Lock زر  أنتأكد من •

 5 مفتـاح  مـع  Altاضغط على مفتـاح   نقطة الإدراج في أية خلية من الجدول، ثم         
 جـدول قائمـة   من   تحديد جدول  أمر   اخترأو  . الموجود على لوحة المفاتيح الرقمية    

 . قم بتجربة ذلك.المنسدلة

 خطوط الشبكةإظهار وإخفاء 
خطـوط   لعـدم عـرض      إخفاء خطوط الشبكة  أمر  اختر   المنسدلة   جدولمن قائمة    •

 مـن قائمـة     إظهار خطوط الشبكة  ولإظهار خطوط الشبكة ثانية اختر أمر       . الشبكة
 .خطوط الشبكة قبل استكمال عملكإظهار جرب ذلك ولكن تأكد من . عرض

يظهر أثر هذا الأمر عند استخدام حدود للجدول . 

 دراج صف أو عمود في جدوللإ
أو العمود  الجديد   تريد ظهور الصف      في الموضع الذي    الموجود حدد الصف أو العمود    •

 .الجديد فيه

 .جرب ذلك. إدراج صفوف أو إدراج أعمدةاختر أمر  جدول من خلال قائمة •

 حذف صف أو عمود من جدولل
الذي تريد حذفه ثم من خـلال قائمـة         ) الأعمدة(أو العمود   ) الصفوف(حدد الصف    •

 .جرب ذلك. حذف صفوف أو حذف أعمدة اختر أمر جدول

 زر الفأرة الأيمنعلى النقر عند ة التي تظهر وينثاجدول باستخدام القائمة التعديل ل
سوف يتم عرض القائمة . ضع نقطة الإدراج في الجدول ثم انقر بزر الفأرة الأيمن •

 .الثانوية التالية
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
  

 قم بتجربة  .  لتعديل الجدول بسرعة مثل إدراج صف أو عمود        ه الطريقة يمكنك استخدام هذ  
 . هذه الطريقة لإدراج وحذف صفوف أو أعمدة
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 دراج صف أو عمود باستخدام الأيقونات الموجودة على شريط الأدواتلإ
التـي  و أدوات قياسي الأيقونة الموجودة على شريط     لاحظ أن    ،حدد صف أو عمود    •

 إدراج عمـود   أو   إدراج صف تغيير اسمها إلى    تم   قدعادة ما تستخدم لإدراج جدول      
 تبعـا   أعمدة وألإدراج صفوف   انقر فوق هذه الأيقونة     . ما قمت بتحديده  ى  إلاستنادا  

 .لما تم تحديده

 .أضف صفوفا وأعمدة باستخدام هذه الطريقة •

 أو        أو        

 جدول صف  عمود

:             خلية فـي    ة إذا لم تقم بتحديد صف أو عمود وقمت بوضع نقطة الإدراج في أي 
قر فوق هذه الأيقونة إلى إدراج صف مباشـرة فـوق الصـف             الجدول، فسوف يؤدي الن   

 .الحالي

 
عندما تنتهي من تجربة كل هذه الخيارات أغلق المستند بدون حفظ التغييرات التي قمت  •

 .بها
 

  إضافة حدود إلى جدول)٤-١-٦-٣(
 ضافة حد إلى جدوللإ
 ."ملفات العملاء" واحفظه باسم ا جديدا مستندئنشأ •

 .تريدها لإنشاء جدول يحتوي على صفين وعمودين طريقة ةاستخدم أي •

 .انقر مرة واحدة في الجدول •

 ومن خلال القائمة الفرعية . تحديـد  المنسدلة ثم انقر فوق أمر جدولانقر فوق قائمة    •
 .سوف يؤدي هذا إلى تحديد الجدول بأكمله. جدولالتي تظهر لك انقر فوق 
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 حـدود لمتجه لأسفل المجـاور لأيقونـة       أن يتم تحديد الجدول انقر فوق السهم ا       بعد   •

. لتحديد وتطبيق تنسيقات الحدود على الجدول     ) تنسيقالموجودة على شريط أدوات     (
 . ما قمت بهغ تحديد الجدول لرؤية نتائجال

 
 

 
 .ستخدم أنواع مختلفة من الحدود على الجدولا •
 

 تلقائي للجدول تنسيقميزة  استخدام )٥-١-٦-٣(
 تلقائي للجدولتنسيق ميزة ستخدام لا
 .تأكد من أن نقطة الإدراج موجودة في الجدول •

 الذي سوف يؤدي    تنسيق تلقائي للجدول   المنسدلة، اختر أمر     جدولمن خلال قائمة     •
ا طريقة سهلة لتحديـد  ض وهناك أي.تنسيق تلقائي للجـدول إلى عرض مربع حوار    

 التـي   ثانويةقائمة ال هذه الميزة وهي أن تنقر بزر الفأرة الأيمن فوق الجدول لفتح ال           
 .تنسيق تلقائي للجدوليمكنك من خلالها تحديد أمر 

سوف يتم عرض عينة مـن  ( لتحديد نوع التنسيق الذي تريده تنسـيق استخدم قائمة   •
 ).ةنمعاينمط التنسيق الذي قمت باختياره في مربع 

ء قم بتحديد عناصر التنسيق التلقائي التي تريد تطبيقها على الجدول من خلال جـز              •
 .تطبيق التنسيقات

لإضافة تنسيقات خاصة بصف العنـوان       تطبيق تنسيقات خاصة على    ءاستخدم جز  •
 .الخ. . . والعمود الأول 

. تحديد نمط التنسيق والخيارات التي تريـدها      الانتهاء من    عند   موافقانقر فوق زر     •
 .جرب تنسيقات مختلفة على الجدول

 .فظ التغييراتغلق المستند بدون حمن العمل أعندما تنتهي  •
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  استخدام الصور في برنامج وورد)٢-٦-٣(
 

  صورة أو ملف رسومات إلى المستندإضافة) ١-٢-٦-٣  (
Clipartدراجلإ
 ."ملف الصور" واحفظه باسم ا جديدا مستندئنشأ •

إذا لم يكن الأمر كذلك، انقر      .  معروض على الشاشة   رسم أن شريط أدوات     من تأكد •
 .قياسي على شريط أدوات  الموجودةرسمفوق أيقونة 

  
يمكـن أن  . رسـم  على شـريط أدوات    الموجودة ClipArtإدراج   أيقونة   فوق انقر •

ة علـى قـرص تثبيـت    المتاح clip art بعدد صغير يذكرك  حوار مربعلكيظهر 
 موافـق  انقـر فـوق زر       الإعلاميإذا ظهر لك هذا المربع      . مايكروسوفت أوفيس 

 .لاستكمال عملك
 .Clip Art  عرض معرضيتم سوف •
سوف تجد فـي  . حيوانات أو أكاديمي التي تتوافق مع متطلباتك مثل       المجموعة حدد •

 .حيواناتالشاشة الموضحة أدناه أنه تم تحديد فئة 
 

  

 

 

 

 
 

 واحدة فـوق    مرة انقر .ةالمتاح clipart التمرير لاستعراض صور     أشرطة استخدم •
في المثال  . رض قائمة ثانوية   تريد إدراجها، مما سيؤدي إلى ع      يتال clipartصورة  
 . هنا فقد تم تحديد صورة الضفدعالموضح
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إلـى لصـق    )  إدراج قصاصة  زر( فوق أول عنصر في القائمة الثانوية        النقر يؤدي •
 فـي  ىخرأ  clipart  صورةدراجتكرار ذلك لإيمكنك .  المستندفي clipartصورة 

 .عندما تنتهي أغلق مربع الحوارالمستند و

 

 

 

 

 

 .تغييرات التي قمت بها ثم أغلق المستندحفظ الا •
 

تغيي  ر أل  وان الخط  وط وتعبئ  ة   :  إض  افة أش  كال تلقائي  ة للمس  تند  )٢-٢-٦-٣(
 الأشكال التلقائية

 نشاء رسم باستخدام الأشكال التلقائيةلإ
 ."الأشكال التلقائية" واحفظه باسم ملف ا جديدا مستندئنشأ •

هذه هي طريقة العرض الوحيـدة      تعد  . تخطيط الطباعة  أمر   اختر عرضائمة  قمن   •
 .التي يمكنك من خلالها رسم كائنات في برنامج وورد

أو انقر بزر . رسـم  ثم اختر شريط أدوات أشرطة أدوات حدد أمر عرضمن قائمة   •
 . من القائمة المنسدلةرسم ثم اختر عروضشريط أدوات مأي الفأرة الأيمن فوق 

 واختر الشكل الذي تريده     تلقائيةأشكال   انقر فوق زر     رسممن خلال شريط أدوات      •
 .من واحدة من القوائم الموضحة

 

 

 
 

الذي تريده في المستند من خلال السحب بالفأرة مع الضغط باسـتمرار       الشكل  ارسم   •
 .تلقائية مختلفةارسم أشكال . زر الأيسرالعلى 
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 نسيق شكل تلقائيلت
تنقر نقـرا مزدوجـا     تعد أسهل طريقة لتنسيق شكل تلقائي هي أن تقوم بتحديده ثم             •

لذا إذا قمت بإنشاء شكل تلقائي ثم نقرت نقرا مزدوجا فوقه فسوف تفتح مربع              . فوقه
لاحظ وجود عـدد مـن علامـات    .  كما هو موضح أدناه  تنسيق شكل تلقائي  حوار  

 .التبويب المختلفة التي تسمح لك بتنسيق العناصر من حيث الحجم والتخطيط
 

 

 

 

 

 
 

 .قم بتجربة هذه الطريقة لتنسيق الأشكال التلقائية التي قمت بإنشائها •
 .أغلق المستند بعد حفظه •
 

  نقل صور أو كائنات مرسومة في مستند)٣-٢-٦-٣(
 نقل صورة في المستندل
 ."صور متنوعة" واحفظه باسم ا جديدا مستندئنشأ •
 . فيهclipart  صورةدرجأ •
 .فوقها مرة واحدةحدد الصورة لنقلها من خلال النقر  •
 .اضغط على زر الفأرة ثم اسحب الصورة إلى موضع جديد في المستند •
 . زر الفأرةأفلت •
 .قم بتجربة ذلك من خلال نقل الصورة إلى مواضع مختلفة في المستند •

 تغيير حجم صورة) ٤-٢-٦-٣(
 لتغيير حجم صورة في مستند

 .حدد الصورة من خلال النقر فوقها مرة واحدة •
سهم مزدوج ، حتى يتغير شكله إلى الصورةلفأرة فوق إحدى زوايا ضع مؤشر ا •

 .رأسال
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 .ا للحجم الذي تريدهسحب وفقًا زر الفأرة ثم انقر فوق •

 .زر الفأرةأفلت  •

استخدام ا دائمتذكر أنه بإمكانك . قم بتجربة استخدام هذه الطريقة لتغيير حجم الصور •
 .لإلغاء آخر تعديل تراجعزر 

 .لتي قمت بها ثم أغلق المستندحفظ التغييرات اا •
 

 وظائف وأيقونات شريط أدوات رسم

 :التالية، رسم الموجودة على شريط أدوات ، ووظيفة الأيقوناتاذكر اسم •

 الأيقونة تها وظيفهااسم
  
  

  ؟جيدإنشاء خط أفقي أو عمودي ب كيف تقوم
  

   دائرة جيدة على عكس الشكل البيضاوي؟إنشاءب كيف تقوم

  مربع جيد على عكس رسم مستطيل؟ إنشاءب  كيف تقوم
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب  لقيادة ارخصة الدوليةال
                                   تدريباتمعالج النصوص                                                    

www.alarqm.net 

١٧٢

 
 استيراد كائنات) ٣-٦-٣(
 
  جدول بيانات إلى المستنداستيراد )١-٣-٦-٣(

  جدول بيانات باستخدام أمري نسخ ولصقاستيراد
 ).برنامج جداول إليكترونية(افتح برنامج مايكروسوفت إكسيل  •

 ).سوف تجده على القرص المرن ("رسم بياني"فتح ملف ا •

الموجودة في جدول البيانات من خلال الضغط على        ) وليس التخطيط (حدد البيانات    •
 .زر الفأرة ثم السحب عبر البيانات

، لنسخ البيانات   نسخحدد أمر   ) الموجودة في برنامج إكسيل    (تحريرمن خلال قائمة     •
 .إلى الحافظة

 ).د إذا كان مفتوحا من قبلرأو انتقل إلى برنامج وو(وورد فتح برنامج ا •

ثـم  )  في برنـامج وورد    جديدمن خلال النقر فوق أيقونة      ( جديد   رد مستند وو  ئنشأ •
 ."١٢رسم بياني "مختلف مثلاً احفظ المستند باسم 

 في الموضع الذي تريد إدراج جدول البيانات        ، في مستند وورد،   ضع نقطة الإدراج   •
 .فيه

، للصق البيانات من    لصقأمر  اختر  ) الموجودة في برنامج وورد    (تحريرمة   قائ من •
 إكسيل من   في برنامج   موجودة يتم عرض البيانات التي كانت    ف. الحافظة إلى المستند  
 . أيضاخلال برنامج وورد

 .أغلق مستند وورد بعد حفظه •

 .أغلق برنامج إكسيل •
 

 ني  استيراد ملف صور أو تخطيط أو رسم بيا)٢-٣-٦-٣(
 ).إليكترونيةبرنامج جداول (افتح برنامج إكسيل  •

 ).موجود على القرص المرن ("رسم بياني"افتح ملف  •
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الموجود في جدول البيانات وذلك من خلال النقر مرة ) وليس البيانات(حدد التخطيط  •
 .واحدة على التخطيط

 إلـى   لنسـخ البيانـات  نسخحدد أمر ) الموجودة في إكسيل (تحريرمن خلال قائمة   •
 .الحافظة

 ).أو انتقل إليه إذا كان مفتوحا من قبل(فتح برنامج وورد ا •

 الموجودة فـي برنـامج      جديدمن خلال النقر فوق أيقونة      ( مستند وورد جديد     ئنشأ •
 ."٨٥-رسم بياني"مختلف مثلاً ثم احفظ الملف باسم ) وورد

 .خطيط فيه في الموضع الذي تريد إدراج الت، في مستند وورد،ضع نقطة الإدراج •

 للصق البيانات من الحافظة     لصقأمر  اختر  ) الموجودة في وورد  (من قائمة تحرير     •
فيتم عرض التخطيط الذي كان موجودا من قبل في برنامج إكسيل فـي      . في المستند 
 .مستند وورد

 .أغلق مستند وورد بعد حفظ التغييرات التي قمت بها •

 .أغلق برنامج إكسيل •
 

  دمج المراسلات)٤-٦-٣(
 
 إنشاء قائمة مراسلات أو ملف بيانات آخر لاستخدامه في دمج )١-٤-٦-٣(

 المراسلات
 )يحتوي على قائمة بالأسماء والعناوين(نشاء مصدر بيانات لإ
 .افتح برنامج وورد •

 .اتجاه الصفحة إلى أفقيغير  •

:               ا ولكن سوف يؤدي هذا إلى إنشاء أعمدة أعرض في الحجملا يعد ذلك ضروري 
في حالة إذا لم تتذكر كيف تقـوم        . يؤدي إلى تسهيل عملية إدخال البيانات في الجدول       مما  

ومن خلال . إعداد الصفحة المنسدلة ثم اختر أمر ملفبتغيير اتجاه الصفحة انقر فوق قائمة   
 .أفقي ثم حدد خيار حجم الورقةمربع الحوار المعروض حدد علامة تبويب 

 .وثمانية أعمدة يحتوي على خمسة صفوف  جدولائنشأ •
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، كما هو موضح فـي      الجدولفي الصف الأول من     ) العناوين(أدخل البيانات التالية     •
 .الجدول أدناه

 اللقب 
 الاسم 
 الكنية

 اللقب المهني
 الشركة

 ١العنوان 
 ٢العنوان 

 البلد
 

 

 

 

 

 
 
 
تذكر . هأدناكما هو موضح في الشكل . لملء الخلايا في الجدولمناسبة  أدخل بيانات    •

 .حقول خاليةالن بإمكانك ترك بعض أ
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 ."عناوين العملاء"احفظ الملف باسم  •

 .أغلق المستند •

:         ا  إذا كان هناك أي سبب يجعلك غير قادر على إنشاء الملف المطلوب فـي هـذ
يمكنك استخدام الملف الموجود مسبقًا علـى       ) مثل ليس عندك وقت كاف للقيام بذلك      (الجزء  

 ."نموذج بيانات " القرص المرن تحت اسم

 التـي سـوف تقـوم       ةالمستند الذي يحتوي على الرسـال     (نشاء مستند أساسي    لإ
 )بإرسالها إلى العملاء

بإنشاء البيانات التـي تريـد اسـتخدامها لأغـراض          في الخطوات السابقة    لقد قمنا    •
 .بإنشاء رسائل نموذجيةالآن سوف نقوم و. المراسلات

 .جديدفوق أيقونة  من خلال النقر ا جديدا مستندئنشأ •

 . ثلاث مرات لترك عدة سطور خالية في أعلى المستندEnterاضغط على مفتاح  •

 ."عزيزي"ثم أكتب كلمة  •

 . مرتين لإدراج سطر خاليEnterاضغط عل مفتاح  •

 :ثم أدخل المعلومات التالية •

 

 

 

 

 

 

 ."نموذج الرسائل"احفظ الملف باسم  •

 .راسلاتلاستكمال خطوات دمج الممستعدون نحن الآن 
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  دمج قائمة المراسلات مع مستند الرسائل أو بطاقات العنونة)٢- ٤-٦-٣(

 جراء دمج مراسلات للرسائل النموذجيةلإ
يجب أن تكون الرسالة النموذجية معروضة على الشاشة، إذا لم يكن الأمـر كـذلك                •

 . "نموذج رسالة"افتح ملف 

 الذي سوف يقوم بعرض     اسلاتدمج المر من خلال قائمة أدوات المنسدلة، حدد أمر         •
 .مساعد دمج المراسلاتمربع حوار 

 

 

 

 

 

 

 
 

 .إنشاء حدد زر خيار مساعد دمج المراسلاتمن خلال  •
 . من القائمة المعروضةرسائل نموذجيةحدد خيار  •

 

 

 

 

سوف يتم عرض مربع حوار يسألك أن تقوم بتحديد الإطار النشط أو إنشاء مسـتند                •
 .أساسي جديد
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، كما  مساعد دمج المراسلات   الذي سوف يقوم بإرجاعك إلى       طار النشط الإحدد زر    •

 ). أصبح نشطًا الآنإحضار البياناتلاحظ أن زر (هو موضح أدناه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . لعرض القائمة المنسدلة الخاصة به كما هو موضحإحضار البياناتحدد زر  •

 

 

 
 
لى فتح مربع حوار    ، الذي سوف يؤدي إ    فتح مصدر بيانات  في هذه الحالة حدد خيار       •

 .فتح مصدر بيانات

 فـتح  الموجود على القرص المرن ثم انقـر فـوق زر   "بيانـات نموذج  "حدد ملف    •
 .الموجود في مربع الحوار

 

 
 
في هذه الحالة، لا يوجد أي حقول دمج مراسلات في الرسائل النموذجية، لذا سوف               •

 فـي المسـتند      لإدراج حقول دمـج    تحرير مستند أساسي  يتم توجيهك لاختيار زر     
 .الأساسي



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب  لقيادة ارخصة الدوليةال
                                   تدريباتمعالج النصوص                                                    

www.alarqm.net 

١٧٨

 

 

 

 أعلـى   دمـج المراسـلات    لعرض شريط أدوات     المستند الأساسي حدد زر تحرير     •
 .المستند كما هو موضح

 

 

 

 
 

 

في هذه الحالة، فـي     . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج الحقول فيه          •
 .أعلى المستند

رض قائمة بحقـول     لع دمج المراسلات  من شريط أدوات     إدراج حقل دمج  اختر زر    •
 .إلخ...البيانات في مستند العناوين أي الاسم والكنية

 

 

 

 

 

 

 

يجب أن تقوم بتحديد أسماء الحقول من القائمة وإدراجها في الرسائل النموذجية باستخدام             
 .إدراج حقل دمجزر 
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 .ثم نترك مسافة.  أولاًاللقبفي هذه الحالة، سوف نقوم بإدراج حقل  •

 . متبوعا بمسافةالاسم ثم نقوم بإدراج حقل •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterضغط على مفتاح ن والكنيةثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterعلى مفتاح  ضغطون المهني_اللقبثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterعلى مفتاح  ضغطونالشركة ثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnter مفتاح على ضغطون ١العنوان ثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterعلى مفتاح  ضغطون ٢العنوان ثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterعلى مفتاح  ضغطون البلدثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterعلى مفتاح  ضغطونالعمل _هاتفثم إدراج حقل  •

 . للانتقال إلى سطر جديدEnterعلى مفتاح  ضغطونالبريدي _الرمزثم إدراج حقل  •

 .وإذا كان الأمر ضروريا اترك مسافة" عزيزي" كلمة سارثم ضع نقطة الإدراج على ي •

 . متبوعا بمسافةاللقبوقم بإدراج حقل  •

 .Enterضغط على مفتاح وا الكنيةثم قم بإدراج حقل  •

 :شاشة كالتاليعندما تنتهي من القيام بذلك فسوف يكون شكل ال •

 

 

 

 

 

 

 

 
 مـن   دمج بالمستند الجديد  بعد أن تقوم بإدراج أسماء الحقول الأساسية، حدد أيقونة           •

 . دمج المراسلاتعلى شريط أدوات 



 )الوحدة الثالثة(لحاسوب  لقيادة ارخصة الدوليةال
                                   تدريباتمعالج النصوص                                                    

www.alarqm.net 

١٨٠

 .سوف يتم إنشاء مستند جديد يحتوي على كل الحقول المدرجة في كل رسالة •

 
 

 : لأول رسالةيوضح الشكل التالي مثالاً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ."دمج مراسلات العملاء"لف تحت اسم احفظ  الم •

 .إذا كانت لديك طابعة فيمكنك طباعة هذا الملف •

 .أغلق المستند •

 .أغلق برنامج مايكروسوفت وورد •


