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MICROSOFT WORD 2007    بشَايج  

رسائل الكتب والتقارٌر وتبر أداة نموذجٌة لأنشاء ومعالجة الٌع MICROSOFT WORD 2007أن برنامج    

  وطباعته. أدخال النص الى الحاسوب والتعدٌل علٌه وتخزٌنه حٌث ٌتمكن المستخدم منمنشورات الو

 : ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشغيل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتي

 الموجود فً ٌسار أسفل الشاشة .   Startمن زر أبدأ  All programs  أختر جمٌع البرامج  .1

                  ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتظهر نافذة مستند جدٌد كما فً الش .3

 

          

 Word 2007 Elements Of Word 2007  Window  َافزة يُها حخكىٌ انخي الأساسيت انعُاصش

      

ٌعطٌه    Wordجدٌدا فأن  مستنداح . حٌن نفتح  المفتو ستندشرٌط العنوان الذي ٌتضمن عنوان الم .1

 بأسم جدٌد فأن هذا الأسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان . ستندوعند خزن الم Document1 الأسم 

   وٌحتوي هذا الشرٌط على آٌقونات الأغلاق والتصغٌر والتكبٌر للنافذة 

الذي ٌضم الأوامر التً تستخدم    Quick Access Toolbarعلى شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع    وٌحتوي

 . بكثرة أثناء العمل  
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الذي هو مشابه لقائمة ملف فً الأصدارات السابقة الذي عن طرٌقه     Officeكما ٌحتوي على زر  

 التً ننشئها فً البرنامج . مستنداتٌمكن أنشاء وفتح وغلق وحفظ ال

  

الظاهر فً أعلى المصنف والذي أستعٌض به عن القوائم وأشرطة الأدوات فً    Ribbonالشرٌط   .2

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .ــالأصدارات السابقة. ٌحتوي هذا الشرٌط على ثلاثة أجزاء كما فً الشـــــــــــــــــــــــ

 

 3 2 1   

 

 
 

 أجزاء الشرٌط

تكون  فً أعلى الشرٌط وعند النقر علٌها ٌمكن الوصول الى الأوامر   Tabعلامة التبوٌب   .1

 الخاصة بها .

 التً تكون مرتبة فً مجموعات منفصلة .  Commandsالأوامر   .2

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات   .3

الذي ٌهٌىء لنا خٌارات  نى السفلى للمجموعةلتنفٌذ مهمة محددة وٌوجد سهم صغٌر فً الزاوٌة الٌم

 أضافٌة للمجموعة .

عند ولتوفٌر مساحة واسعة للعمل ٌتم أخفاؤه   Ribbonعند النقر على علامة التبوٌب النشطة فً الشرٌط     

 النقر مرة أخرى على علامة التبوٌب ٌظهر الشرٌط مرة أخرى .

 

للتنقل فً المستند من العمودي والأفقً  فالشرٌط العمودي ٌستخدم   Scroll Bars شرٌطً التصفح   .4

 . الأعلى الى الأسفل وبالعكس والأفقً ٌستخدم للتنقل فً المستند من الٌمٌن الى الٌسار وبالعكس

 Select Browse بٌنهما دائرة تحدٌد أستعراض كائن تحت الشرٌط العمودي ٌوجد سهمان مزدوجان

Object   كما فً  الأستفادة منها للتنقل فً المستندٌمكن  آٌقونة 12التً تحتوي على

  كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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التصفحشرٌطً   

  

 

  آٌقونات تحدٌد

 أستعراض كائن

 

 

                                    

                                    

              

 

 

حسب متطلبات  هاوأخفاء هاٌمكن أظهاروعلامات الجدولة وتستعمل لتحدٌد الهوامش   Ruler.المسطرة 5

 العمل .

حة الحالٌة وعدد الصفحات الكلً رقم الصف ٌظهر أسفل النافذة وٌبٌن  Status bar    شرٌط الحالة  .6

ومنزلق تحدٌد نسبة  وطرق عرض المستند وعدد الكلمات فٌه واللغة المستخدمة للأدخال والطباعةللمستند 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتكبٌر  كما فً الش
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        Creating a New Documentsجذيذ  يسخُذ  أَشاء 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أنشاء مستند جدٌد كما ٌأت    

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش   Newثم نختار جدٌد     Officeننقر زر .1

        

      
 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــكما فً الش New Document تظهر نافذة مستند جدٌد   New عند أختٌار جدٌد . 2

      
ٌتم أنشاء مستند   Createثم ننقر أنشاء   Blank Document فً هذه النافذة عندما ننقر مستند فارغ      

 بأستخدام لوحة المفاتٌح . جدٌد ٌمكن أدخال النصوص الٌه

  أدوات الأقلاع السرٌع . أن كان موجودا فً شرٌط Newعن طرٌق الأٌعاز  كما ٌمكن أنشاء مستند جدٌد   
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 Entering Text        أدساج َص

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌجب القٌام بما ٌأت Wordلغرض أدراج نص فً مستند   

من لوحة المفاتٌح  Alt &Shift تحدٌد لغة الكتابة المطلوب أستخدامها عن طرٌق الضغط على مفتاحً   .1

كما  فً شرٌط المهام  Notification Areaأو الضغط على آٌقونة اللغة فً منطقة الأعلام  فً آن واحد

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش

 

                  
 

فً المكان المطلوب أدخال النص  الذي هو خط عمودي وامض   Text Pointerوضع مؤشر النص   .2

 ذلك . وعند أدخال النص نرى أنه ٌتحرك على الشاشة أثناء فٌه

ٌمكن تحدٌد الفراغات بٌن الكلمات المدرجة فً لوحة المفاتٌح   Space Bar بأستخدام مسطرة المسافات  .3

 فً النص .

عند الأستمرار  عند كتابة النص والوصول الى نهاٌة السطر ٌنتقل مؤشر النص الى سطر جدٌد تلقائٌا .4

 .كتابةبعملٌة ال

 رها ٌتعامل معها البرنامج تلقائٌا .حروف اللغة العربٌة عندما تأتً فً بداٌة الكلمة أو وسطها أو آخ .5

نص فً موضع الحرف المطلوب حٌث نضع مؤشر ال عند نسٌان حرف فً كلمة ما وأردنا أعادة كتابته .6

 تتم كتابته .

.هذا ٌعنً أن الفقرة ٌمكن أن  من فقرات النص  Paragraphٌحدد فقرة    Enterأن الضغط على مفتاح  .7

تكون مجموعة سطور أو سطر واحد أوعبارة مكونة من مجموعة كلمات أو كلمة أو حرف أو حتى فراغ  

ٌتم أدخال سطر فارغ فً   Enter حٌث أنه عندما نضغط المفتاح    Enterأعتمادا على ضغط مفتاح 

 .النص

عند الكلمة التً تبدأ منها الفقرة الثانٌة ثم نضغط عندما نرٌد أن نقسم فقرة ما الى فقرتٌن نضع المؤشر  .8

بوضع المؤشر فً بداٌة الفقرة الثانٌة ثم الضغط على  عملٌة دمج فقرتٌن فتتم  اأم.  Enterمفتاح 

 . Backspaceمفتاح

 Backspaceأما المفتاح  بعد المؤشرموجود أو حرف  لحذف نص   Deleteٌستخدم مفتاح الحذف  .9

  فٌستخدم لحذف حرف أو نص موجود قبل المؤشر .
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 Displaying and Hiding Non-Printing أظهاس وأخفاء الأحشف غيش انمابهت نهطباعت

Characters 

 وفٌها ننقر آٌقونة أظهار/أخفاء   Paragraphنذهب الى مجموعة فقرة  Homeتبوٌب  من

Show/Hide   وفواصل الأسطر  تنسٌق المستندفتظهر الأحرف غٌر القابلة للطباعة التً بوساطتها ٌمكن

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوالفراغات الموجودة كما فً الش وعلامات الجدولة والفقرات

     

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ فً الشكل أعلاه ماٌأت

 .       ٌظهر بشكل سهم    Tab. حرف الجدولة 1

 . تظهر فً نهاٌة الفقرة Enter     .علامة الفقرة 2

 نقطة تظهر بٌن كلمات النص .  Space Barفة افاصل المس .3

 ٌظهر بشكل خط منقط .  Ctrl+ Enter .فاصل الصفحات 4

 +Shiftعند ضغط مفتاحً ٌظهر   الذي ٌشٌر الى التفاف النص أسفل كائن ما  .فاصل ألتفاف النص 5

Enter . 

     Saving A Documentحفع انًسخُذ 

 ــــــــــــــــــــــــــــً :ـــــــــــٌأتــــــــــــــــبعد الأنتهاء من جمٌع الأعمال  على المستند تتم عملٌة الحفظ كما 
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كما فً   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   Officeننفر زر . 1

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

    

فً الشرٌط العلوي وأذا أردنا تغٌٌر موقع الحفظ فٌتم ذلك    My documents ٌظهر المجلد الأفتراضً  . 2

 ة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعن طرٌق هذا الشرٌط  وهنا لابد من القٌام بالمهام الآتٌ

نحدد القرص المطلوب الحفظ فٌه  وننقر نقرا مزدوجا علٌه فٌتم   Save inفً السهم المنسدل لشرٌط الحفظ 

ثم ننقر حفظ فٌظهر أسم    File nameالدخول فٌه  ثم ندخل الأسم الذي نرٌده للملف فً شرٌط أسم الملف  

 الملف على شرٌط العنوان .

 بعد أن تتم عملٌة حفظ الملف وعند أجراء أي تغٌٌرات علٌه تتم عملٌة حفظ هذه التغٌٌرات بنقر زر حفظ  

 الموجود فً شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع .

خبرنا ت تظهر نافذة  عندما تتم عملٌة حفظ المستند وكان موقع الحفظ المحدد ٌحتوي على مستند بالأسم نفسه.3

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش سبقاأن هذا الملف موجود م

      
 ة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالخٌارات الآتٌعلى  تحتوي النافذة هذه 

 فً هذه الحالة ٌخزن الملف الجدٌد فوق الملف السابق . Replace existing file. .أستبدال الملف الموجود1

فً هذه الحالة ٌخزن الملف بأسم  Save changes with different name.حفظ التغٌٌرات بأسم مختلف 2

 وتفتح نافذة حفظ بأسم مرة أخرى لأدخال أسم جدٌد أو لتحدٌد موقع جدٌد للحفظ حٌث تغلق النافذة هذهجدٌد 
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فً هذه الحالة ٌتم دمج  Merge changes into existing file.دمج التغٌٌرات فً الملف الموجود  3

 .النص الجدٌد مع النص القدٌم فً المستند

فً شرٌط أدوات الوصول  حفظ أجراء أي تعدٌلات على المستند ٌتم حفظها بالنقر على .بعد ذلك عند 4

 .    Office السرٌع أو فً قائمة 

 

 .docx يأخذ الأمتداد   WORD 2007ملاحظة: مستند 

  Word نبشَايج انسابمت الأصذاساث بىساطت لأسخخذايه انًسخُذ حفع

Saving A Document To Use It In Previous Version Of Word                                  

مع   Wordفً أصدارات سابقة من    Word 2007ٌمكن فتح المصنفات التً تم أنشائها بأستخدام          

ولحفظ المصنف لأستخدامه فً  Word 2007الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتبع ماٌأت Wordالأصدارات السابقة ل 

كما فً  Word 97-2003ومن القائمة الفرعٌة نختار  Save asثم ننقر حفظ بأسم   Officeننقر زر     

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلشا

          
 .  Saveفً نافذة حفظ بأسم ندخل أسم الملف ثم ننقر 

التً   Compatibility Checkerتظهر نافذة مدقق التوافق  Wordعند حفظ المستند بأصدار سابق ل     

 .عندما ننقر متابعة  Wordفً الأصدارات السابقة ل  فٌها العناصر التً ستظهر بشكل مختلفتظهر

Continue    ٌتم حفظ المستند فً تنسٌقWord 97/2003   أو ننقر ألغاءCancel  كل .ــــــــــكما فً الش 
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                     Saving Document In Other Files Formatبخُسيك يهفاث أخشي  انًسخُذحفع 

ٌستخدم أصدار سابق للبرنامج أو  من لأرساله الى  Wordأذا كانت لدٌنا الرغبة فً حفظ مستند ال   

 فً شرٌط العنوانشبكة الوٌب فٌمكن أجراء ذلك مع العلم أن أسم المستند وأمتداده ٌتغٌران أستخدامه على 

 ولنرى تأثبر الحفظ بتنسٌقات أخرى . رض وجود أحد المستنداتتوكمثال على ذلك نف

 كل .ــــــــــــــــــفتظهر نافذة حفظ بأسم كما فً الش  Save asثم ننقر زر حفظ بأسم    Office. ننفر زر  .1

           
فٌها مجموعة من خٌارات  فتظهر قائمة منسدلةSave As Type     ننقر السهم الخاص بمربع حفظ بنوع.2

 تنسٌق الملفات كما فً الشكل أعلاه حٌث :

 كملف نصً وفً هذه الحالة ٌأخد الأمتداد ستند حفظ الم ٌمكنtxt  حٌث ٌمكن فتح هذه الملفات

.فً هذا التطبٌق ٌتم حفظ نص المستند فقط وتظهر الحروف   Notepadبوساطة تطبٌق المفكرة 

أما الجداول والألوان والصور والأنماط فلا  التنقٌط.لفراغات وعلامات الجدولة وعلامات وا
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 ثم  Open Withبأستخدام زر الفأرة الأٌمن وأختٌار فتح ب  وأعادة فتحه لف.عند غلق المتظهر

Microsoft Word  ستختفً جمٌع التنسٌقات الموجودة فٌه 

  ٌمكن حفظ المستند بتنسٌق صفحة وٌبWeb Page  فً هذه الحالة ٌأخد الأمتدادhtml   ٌعتبر هذا.

 Internetالتنسٌق التنسٌق الرئٌسً لخزن صفحات الوٌب لأستخدامه فً مستعرض الوٌب 

Explorer  أوNetscape  أو غٌر ذلك.عند غلق الملف وأعادة فتحه فأنه ٌفتح فً مستعرض الوٌب

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

    .  

  ًٌمكن حفظ المستند بتنسٌق النص الغن Rich Text Format (RTF)  فً هذه الحالة نتمكن من نقل

وغٌرها مع العلم بأنه ٌأخذ مساحة واسعة   IBM و Macintoshتند الى أنظمة تشغٌل أخرى ك مسال

 عند الحفظ .

  ٌمكن حفظ المستند بتنسٌق قالب ووردWord Template  متوفرة فً القائمة أو أي تنسٌقات أخرى

 المنسدلة المذكورة أعلاه.

 

 

 

        Keys Tipsحهًيحاث انًفاحيح 

دة فً شرٌط القوائم وشرٌط الأدوات تضع مفاتٌح أختصارات للأوامر الموجوكانت شركة ماٌكروسوفت    

 لتنفٌذ هذه الأوامر. Alt و  Shiftحٌث ٌتم أستخدام الحروف الموجودة فً لوحة المفاتٌح مع مفتاحً 

التً ٌمكن عرضها  Keys Tipsفقد أطلق على هذه المفاتٌح أسم تلمٌحات المفاتٌح   Word 2007أما فً    

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت

وشرٌط    Ribbonتبوٌب الشرٌط تظهر تلمٌحات المفاتٌح لجمٌع علامات  Altبالضغط على مفتاح  .1

  .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Officeوزر  Quick Access Toolbarأدوات الوصول السرٌع  
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 Nالمفتاح الخاص بعلامة التبوٌب المطلوب عرضها كأن نضغط على علامة التبوٌب ى بالضغط عل  .2

لأوامر تبوٌب أدراج  Keys Tipsتظهر جمٌع تلمٌحات المفاتٌح    Insertالخاصة بتبوٌب أدراج  

Insert كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

 

 

 
 

 

بأستخدام لوحة المفاتٌح مع العلم  بأن الأختصارات بالضغط على أي مفتاح ٌمكن تنفٌذ الأمر المطلوب  .3

مختصر لأمر  Ctrl +Cلاتزال مستخدمة مثل     Wordتً كانت تستخدم فً الأصدارات السابقة ل ال

 . وهكذا Copyالأستنساخ 

 

 

 

 

           Creating A Backup File    أَشاء َسخت أحخياطيت

 ً:ــكما ٌأت هأوتلففً حالة فقدان الملف الأصلً  لأستعادتها ٌمكن أنشاء نسخة احتٌاطٌة من الملف المفتوح   

ننقر  Word Optionsومن القائمة المنسدلة نختار خٌارات وورد  Office بالذهاب الى زر  .1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Advancedخٌارات متقدمة 
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 أنشاء نسخة أحتٌاطٌة دائما.Always Create Backup Copy ننقر   Save فً فقرة الحفظ   .2

  OKننقر موافق  .3

تحل بدلا من النسخة الأحتٌاطٌة  wbkلها الأمتداد فً كل مرة نحفظ فٌها الملف فأن نسخة أحتٌاطٌة  .4

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش وتظهر فً المجلد أو القرص الذي تمت فٌه عملٌة الحفظ السابقة

 

        

      Setting  A Default Working Folder   حعييٍ يجهذ انعًم الأفخشاضي 

للملفات والمجلدات التً ٌتم أنشاءها الحفظ الأفتراضً  مجلدهو   My Documentأن مجلد المستندات    

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحفظ الأفتراضً كما ٌأت.ٌمكن تغٌٌر مجلد فً جمٌع التطبٌقات 

ننقر حفظ  Word Optionsومن القائمة المنسدلة نختار خٌارات وورد  Office بالذهاب الى زر  .1

Save  كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 
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الخاص بموقع الملف   Browse  ننقر أستعراض Save Documentsفً فقرة حفظ المستندات  .2

 . Default File Locationالأفتراضً 

 . OKمجلد المطلوب فننقر هناك ٌتم أستعراض المجلدات الى حٌن الوصول الى ال. 3

       Zooming The Page View  ضبظ يسخىي حكبيش انصفحت

ولرؤٌة مساحة أكبر من المستند ٌجب قرٌب للمستند فٌجب تكبٌر المستند أذا أردنا الحصول على عرض   

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت تصغٌره .لأجراء ذلك

 وتحدٌد النسبة المئوٌة المطلوبة . ٌمكن أستخدام منزلق التكبٌر/التصغٌر فً شرٌط الحالة .1

فتفتح  Zoomننقر تكبٌر/تصغٌر  Zoomومن المجموعة تكبٌر/تصغٌر  View.بالذهاب الى تبوٌب عرض 2

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Zoomنافذة التكبٌر/التصغٌر 
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فً مربع النسبة المئوٌة نختار التكبٌر المطلوب من هذه النافذة أو نكتب النسبة المئوٌة المطلوبة للتكبٌر .3

Percent  ثم ننقر موافقOK . 

 

 

          Modifying Basic Options And Preferences  حعذيم انخياساث الأساسيت وانخفضيلاث

ٌمكن تغٌٌر أسم   . تظهر معلومات عن كاتب الملف File Propertiesعند أستعراض خصائص الملف     

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكالآت لجمٌع المستندات التً نقوم بأنشائها الكاتب

ننقر  Word Optionsومن القائمة المنسدلة نختار خٌارات وورد  Office بالذهاب الى زر  .1

 .  Popularشائع

 Personalize Your Copy  Of الخاصة بك Officeعلى نسخة  فً فقرة أضفاء طابع شخصً .2

Office فً مربع أسم المستخدم  نكتب الأسم المطلوب أن ٌراه الآخرون User Name كل.ــكما فً الش 

 

       

         Setting Document Propertiesحعييٍ خصائص انًسخُذ

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتعٌٌن خصائص المستند أو تغٌٌرها نقوم بما ٌأت 

ومن القائمة الفرعٌة نختار  Prepareومن القائمة المنسدلة نختار تحضٌر  Office بالذهاب الى زر .1

 . Propertiesخصائص 
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 كل.ــــــــفً أعلى المستند كما فً الشDocument Information Panel تظهر لوحة معلومات المستند .2

 

    
 حتى تصبح خصائص المستند مقترنة فعلٌا به عند الحفظ . نكتب المعلومات المطلوب أدخالها.3

 .Document Properties ٌمكن رؤٌة المزٌد من الخصائص بنقر السهم الخاص بخصائص المستند.4

لأغلاق لوحة المعلومات . .ننقر 5  

      Closing A Documentأغلاق انًسخُذ 

فٌتم أغلاق النافذة     Office من قائمة    Close الحالً  دون الخروج من البرنامج ننقر  مستندلأغلاق ال

الحالٌة أو ننقر أغلاق من شرٌط العنوان فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة الآتٌة كما 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الشـــــــ

         
 فً هذه النافذة عندما :

 دون خزن التعدٌلات . ستندفهذا ٌعنً أغلاق الم  No.نضغط 1

 خزن التعدٌلات . ستند معفهذا ٌعنً أغلاق الم Yes.نضغط  2

 .مستندفهذا ٌعنً التراجع عن الأغلاق والأستمرار بالعمل فً ال  Cancel .نضغط 3
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           Opening A Saved Document In Computer فخح يسخُذ يخزوٌ في انحاسبت

وأردنا فتحه للأطلاع علٌه أو أجراء تعدٌلات علٌه نقوم  مخزون فً الحاسبة Wordأذا كان لدٌنا مستند     

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما ٌأت

 ــــــــــــــــــــكل .ــفتظهر نافذة فتح كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــ  Openننقر    Office  من قائمة  .1

    
 الذي هو الموقع الأفتراضً للخزن My Documentsمجلد المستندات  .نلاحظ فً هذه النافذة أنها فتحت2

 فً الحاسبة .

قرص فً جزء من القرص الصلب أو اتحدٌد موقع الخزن فً الحاسبة أم ٌتم Look inالسرد مربع .من 3

 أو غٌر ذلك.  مدمج أو مجلد

 Allفأذا أخترنا جمٌع مستندات وورد  نوع الملفٌتم تحدٌد  Files of type.من مربع أنواع الملفات 4

Word Documents  تظهر قائمة بجمٌع الملفات التً ٌستطٌع برنامجWord  أن ٌفتحها.أذا أخترنا جمٌع

 فستظهر جمٌع الملفات المخزونة فً الحاسبة مهما كان نوعها.  All Filesالملفات 

ٌمكن أظهار الملفات التً تم العمل علٌها مؤخرا  My Recent Documents المستندات الأخٌرة من .5

 حٌث نحدد الملف المطلوب .
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ٌمكن التأكد من أننا  الموجود فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى من النافذة فً الشكل أعلاه Viewمن زر معاٌنة .6

معلومات خاصة بالملف عن طرٌق الخصائص   كما ٌمكن الأطلاع علىوجدنا الملف المطلوب 

Properties  وٌمكن التأكد من محتوٌات الملف عن طرٌق المعاٌنةPreview . 

 . لفتح الملف ننقر على أسمه نقرا مزدوجا.7

 

 انسابمــــــــــــــــــــــــت  Wordحى أَشاؤها في أصذاساث   سخُذاثنهخعايم يع ي  Word 2007أسخخذاو  

Using Word 2007 To Open Worksheets Created In Previous Versions Of Word  

 Wordفً   Word 2003أو    Word 2002عند فتح مصنف أنشىء فً أصدارات سابقة مثل         

وٌظهر ذلك فً شرٌط العنوان كما فً   Compatibility modeٌتم تشغٌله فً وضع التوافق    2007

  ــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــ

 
وتحرٌرها وحفظها ولكن ٌتعذر الأستفادة من   Word 97-2003فً هذا الوضع ٌمكن فتح مصنفات  

 .   Word 2007المٌزات الجدٌدة الموجودة فً 

 لأنشاء مستند جدٌد لأستخدامه فً أحد الأصدارات السابقة لWord   ٌمكن الأستعانة بوضع

 .  Word 97-2003بوساطة التوافق عندما ٌتم حفظ المستند 

  تحوٌل المصنف من وضع التوافقوأذا أردناCompatibility Mode   الىWord 2007  نتبع

                                                                                                     ـــــــــــــً: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــماٌأتــــــــــــــــ

 Microsoft Office Word فتظهر نافذة    Convertثم ننقر  تحوٌل   Office ننقر زر  

 ــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  OKفننقرموافق 
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        Selectionانخحذيذ 

ٌجب تحدٌد النص المطلوب  أعلى النافذةلتطبٌق أي أٌعاز من الأٌعازات الموجودة فً مجامٌع التبوٌبات    

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت Wordفً مستندات تطبٌق الأٌعاز علٌه . ٌمكن أجراء التحدٌد 

 . ننقرعلٌها نقرا مزدوجامعٌنة  .لتحدٌد كلمة 1

 ضمن الجملة .بأستمراروننقر فً أي مكان  Ctrlلتحدٌد جملة فً النص نضغط على المفتاح  .2

وبعد ذلك ننقر فً نهاٌة  Shiftثم نضغط على المفتاح .لتحدٌد كتلة واسعة من النص ننقر فً بداٌة الكتلة 3

 الكتلة .

 .لتحدٌد فقرة من النص ننقر ثلاث مرات متوالٌة فً أي مكان منها .4

 Selectوفٌها ننقر  Editingومنه الى مجموعة التحرٌر  Home  لتحدٌد المستند بأكمله نذهب الى تبوٌب. 5

All  ًأو نضغط على مفتاحA وCtrl . معا من لوحة المفاتٌح 

ٌسمى شرٌط  بأحدى الطرائق المذكورة أعلاه ٌظهر شرٌط أدوات صغبر شبه شفاف.عند أجراء التحدٌد 6

ٌستفاد منه فً تطبٌق بعض الأٌعازات السرٌعة على النص كما فً  Mini Toolbarالأدوات المصغر 

  كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

  

 

                 
 

          Copying Moving And Deleting  Text     َسخ وَمم وحزف انُص

نقوم بما لنسخ النص أو جزء منه ووضعه فً موقع آخر من المستند أو فً مستند آخر أو فً برنامج آخر    

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأت

حافظة ومنه الى مجموعة ال Home ثم بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  نحدد النص المطلوب نسخه.1

Clipboard  ننقر نسخCopy . 

 ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .ننتقل الى الموقع المطلوب النسخ ألٌه كأن ٌكون فً نفس المستند أو غٌره2

Home  ومنه الى مجموعة الحافظةClipboard  لصق ننقرPaste. 

 . Ctrlمع الأستعانة بالمفتاح  Drag & Drop .ٌمكن أستخدام طرٌقة السحب والأفلات3
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بدلا من   Cutبأستثناء النقر على قص  نقل النص نقوم بجمٌع الأجراءات المذكورة فً عملٌة النسخ أعلاهل .4

 .  Ctrl بالنسبة الى طرٌقة السحب والأفلات فلاداعً لأستخدام المفتاح أما Copyنسخ 

 . من لوحة المفاتٌح Deleteنحدده أولا ثم نضغط على المفتاح لحذف النص من المستند  .5

      Font انخظ 

توجد  عند كتابة نص معٌن كأن ٌكون باللغة العربٌة أو اللغة الأنكلٌزٌة أو أٌة لغة مستخدمة فً الحاسبة     

كما  وٌتم ذلك ٌمكن الأستفادة منها لأضفاء الناحٌة الجمالٌة التكمٌلٌة على النص أنواع متعددة من الخطوط

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأت

 تغٌٌر نوع الخط المستخدم فٌه ..نحدد النص المطلوب 1

 ننقر السهم المجاور لمربع  Fontلى مجموعة الخط ومنه ا  Home.بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

 ٌقوم البرنامج بأظهار معاٌنة للخطوط  الخطوطأسماء ر فوق شالخط ومن القائمة المنسدلة عندما ننقل المؤ

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتطبٌق على النص كما فً الشبنفس الشكل الذي ستظهر علٌه عند 

 

      
النوع الذي تم  ننقر فوق أسمه فٌتغٌر شكل الخط فً النص الى .عند الأقتناع بنوع الخط الظاهر فً المعاٌنة3

 أختٌاره من القائمة .

نستخدم نافذة  والمطلوب تغٌٌر الخط فً كلٌهما .أذا كان المستند ٌحتوى على اللغتٌن العربٌة واللاتٌنٌة معا4

فتظهر  Fontوذلك بالنقر على السهم الصغٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى من مجموعة الخط  Fontالخط 

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالنافذة المطلوبة كما فً الش
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 . OK ننقر موافق  أجراء التغٌٌرات المطلوبفً هذه النافذة بعد 

 

       Changing The Appearance Of Textحغييش يظهش انُص 

 ً :ـــــــــــــــــــــــٌمكن تطبٌقها على النص كما ٌأت لخط فً اللغتٌن العربٌة والأنكلٌزٌةلة دعدتوجد أنماط مت  

 .نحدد النص المطلوب .1

على مربع حجم ننقر  Fontومنه الى مجموعة الخط   Homeة الرئٌسٌة . بالذهاب الى تبوٌب الصفح2

 مكن أختٌار الحجم المطلوب منها .فتظهر قائمة بحجوم النص ٌالنص  

 ٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً هذه الآٌقونة وكتابة الحجم المطلوب فٌها مباشـرة ..3

ضمن  Shrink font    وآٌقونة تصغٌر الخط   Grow font  ٌمكن أستخدام آٌقونة تكبٌر الخط  .4

 مجموعة الخـط .

 Fill colorلتغٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خلفٌة الورقة    Font colorٌمكن أستخدام آٌقونة لون الخط .5

 . الورقةلتغٌٌر لون خلفٌة      

التً تعنً واسع أو   Boldمختصر لكلمة   حٌث أن  ٌمكن أستخدام مجموعة الأٌقونات  .6

التً تعنً  Underlineة مختصر لكلم     التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة     عرٌض و 

 وضع خط من الأسفل .
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لجعل النص الذي سٌكتب مرتفعا وآٌقونة النص    Superscriptآٌقونة النص المرتفع ٌمكن أستخدام .7

.لألغاء تأثٌر هاتٌن الآٌقونتٌن ننقر علٌهما  لجعل النص الذي سٌكتب منخفضا  Subscriptالمنخفض 

 مرة أخرى .

لتطبٌق مجموعة من الأحتمالات على حالة    Change Caseٌمكن أستخدام آٌقونة تغٌٌر الحالة  .8

 الأحرف فً اللغة الأنكلٌزٌة .

لأعادة الشرٌحة الى الحالة       Clear All Formattingٌمكن أستخدام آٌقونة رفع جمٌع التنسٌقات  .9

 الأفتراضٌة بدون التنسٌقات .

 لوضع خط فً منتصف العبارة المكتوبة .  Strike through ٌمكن أستخدام آٌقونة التسطٌر .11

ٌمكن الضغط على السهم الموجود فً الزاوٌة السفلى الٌمنى من مجموعة الخط  فتفتح لنا نافذة الخط .11

Font   ٌمكن من خلالها أجراء التنسٌقات المذكورة أعلاه وبعض التنسٌقات الأضافٌة الأخرى على  حٌث

 حٌث ٌمكن القٌام بالأجراءات المناسبة للنص .  Character spacingمثل التباعد بٌن الأحرف الخط 

ومنه الى مجموعة  Home.ٌمكن نسخ التنسٌق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 12

شكل المؤشر الى فرشاة  فٌتغٌر   Format Painterننقر آٌقونة نسخ التنسٌق   Clipboardالحافظة 

أذا أردنا نسخ التنسٌق الى أكثر من الذي نرٌد نسخ التنسٌق الٌه  أو نظلله بوساطة الفرشاة .فننقر فً النص 

من لوحة  Escنتهاء من عملٌة النسخ ننقر المفتاح وعند الأ موضع واحد ننقر آٌقونة الفرشاة نقرا مزدوجا

 . المفاتٌح

         Inserting Symbol  أدساج سيز

بعض حروف اللغة اللاتٌنٌة أو الى رموزأصطلاحٌة تستخدم فً عند كتابة المستندات العلمٌة قد نحتاج الى    

 ً: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأتجراء ذلك نقوم بما والرٌاضٌة ولأ التطبٌقات الهندسٌة والأحصائٌة

 .نحدد الموضع المطلوب وضع الرمز فٌه بوساطة مؤشر الفأرة.1

كما  ننقر على الرمز المطلوب Symbolsومنه الى مجموعة رموز   Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج .2

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش

 

    
فتظهر نافذة   More Symbolsأذا لم نجد الرمز المطلوب فً هذه القائمة ننقر عبارة المزٌد من الرموز .3

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Symbolالرمز 
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أو ننقر علٌه   ننقر علٌه نقرا مزدوجا فتتم عملٌة أضافته الى النص بعد أختٌار الرمز من النافذة أعلاه.4

 .  Insertونضغط على المفتاح أدراج 

 

       Alignmentانًحاراة

للحصول على أفضل حالة  المقصود بالمحاذاة تحوٌل النص الى ٌمٌن الصفحة أو الى وسطها أو الى ٌسارها  

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللنص ولأجراء ذلك نقوم بما ٌأت

 ومن مجموعة فقرة   Home نظلل النص الذي نرٌد تغٌٌر محاذاته ونذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة     

Paragraph   كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

   
 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت  

أي لٌست على مستوى  لتكون نهاٌات النص غٌر منتظمة Align Text Right ننقر محاذاة الى الٌمٌن .1

 هة الٌسار .واحد من ج

 فً منتصف الصفحة . لتوسٌط العنوان أو توسٌط النص Center   .ننقر توسٌط2

أي لٌست على مستوى   لتكون بداٌات النص غٌر منتظمة   Align Text Left .ننقر محاذاة الى الٌسار 3

 واحد من جهة الٌمٌن .

آٌقونة الضبط  Word 2007لجعل النص منتظما من جهتً الٌمٌن والٌسار .فً  Justify  .ننقر ضبط 4

Justify  كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش لها عدة خٌارات. 
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 :أنفً هذا الشكل نلاحظ 

  كشٌدة صغٌرة  النقر على Justify low)أي  ٌؤدي الى أطالة الكلمات قلٌلا )التطوٌل الصغٌر,

 أضافة قلٌلة تضاف بٌن حروف الكلمات العربٌة لتطوٌلها .

  النقر على كشٌدة متوسطةJustify Medium  . ٌؤدي الى أطالة الكلمات بشكل أطول من السابق 

   النقر على كشٌدة كبٌرةJustify High    ما ٌمكنأكثر ٌؤدي الى أطالة الكلمات . 

 

    Page Marginsهىايش انصفحت 

العلٌا والسفلى والٌمنى والٌسرى .ٌستطٌع كاتب  ة حول الصفحة من الجهات الأربعغهً المساحات الفار     

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأن ٌتحكم بأبعاد هذه الهوامش كما ٌأت المستند

ننقر  Page Setupأعداد الصفحة ومن مجموعة  Page Layoutالصفحة  تخطٌط .بالذهاب الى تبوٌب1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Marginهوامش 

 

 

      
 

 

المستند تلقائٌا الى نوع الهامش الذي تم أختٌاره,هذا مع العلم أن الهامش عادي .ننقر الهامش المطلوب فٌتغٌر2

Normal  هو الهامش الأفتراضً لمستنداتWord . 

كما   Page Setup أعداد الصفحةعلى هوامش مخصصة فً الشكل أعلاه ٌظهر مربع حوار .عند النقر 3

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش
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ٌمكن تحدٌد الهوامش الأربعة  Leftوأٌسر  Right وأٌمن Bottomوأسفل   Topات أعلى بأستخدام المربع.4

 . للصفحة حسب الأحتٌاج

الذي ٌظهر التغٌٌرات التً  Previewفً مربع المعاٌنة  .عند الأنتهاء من ذلك نرى المعاٌنة للصفحة5

 . OKبعد الأنتهاء من ذلك نضغط موافق  , أجرٌت على هوامش الصفحة

 

 

       Indentation انًسافت انبادئت

هً المسافة التً تضاف الى أسطر الفقرة لأبعادها عن الهامش الأٌمن أو الأٌسر والتً ٌمكن أضافتها الى     

 السطر الأول فقط أو الى جمٌع أسطر الفقرة  وهً على أنواع منها:

  المسافة البادئة الٌمنىRight Indent   ٌتم فٌها أضافة مسافة لكل سطرفً الفقرة بنفس الكمٌة من

ومنه الى مجموعة فقرة   Page Layoutالهامش الأٌمن .بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة 

Paragraph  ًبأستخدام الأسهم الموجودة ٌمكن زٌادة أو أنقاص المسافة البادئة الٌمنى للفقرة كما ف

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

  المسافة البادئة الٌسرىLeft Indent  ٌتم فٌها أضافة مسافة لكل سطرفً الفقرة بنفس الكمٌة من

ومنه الى مجموعة فقرة   Page Layoutالهامش الأٌسر .بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة 

Paragraph  ًبأستخدام الأسهم الموجودة ٌمكن زٌادة أو أنقاص المسافة البادئة الٌسرى للفقرة كما ف

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

  المسافة البادئة للسطر الأولFirst Line Indent للسطر الأول فً  ٌتم فٌها أضافة مسافة بادئة

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالفقرة كما فً الش
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ننقر   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة    Page Layoutبالذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة       

 كل .ـــــــــــــــــــكما فً الش  Paragraphفقرة  نافذةظهر تالسهم الموجود فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للفقرة ف

         
حٌث ٌمكن تحدٌد المسافة البادئة   Specialص من خا  First Line كل نختار السطر الأول لشفً هذا ا 

 . Byبتحدٌدها فً مربع  

فٌمكن أختٌارها من خاص  Hanging Indent كذلك الحال أذا أردنا أن تكون المسافة البادئة معلقة    

Special  . أٌضا 
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  Paragraph Spacing      حباعذ انفمشاث

مكونة من  ةقد تكون الفقر ,  Enterالفقرة هً أي جزء من النص ٌحدد بالضغط على مفتاح الأدخال     

كلمة واحدة  أو حرف أو سطر فارغ وٌمكن تحدٌد الفقرات فً النص بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 

Home   ومنه الى مجموعة فقرةParagraph    ننقر آٌقونة أظهار /أخفاء الفقرة Show/Hide        

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

     
هذا التباعد بتحدٌد الفقرات ٌمكن تغٌٌر  أن التباعد بٌن الفقرات هو المسافة العمودٌة فوق الفقرة أو تحتها ,

فنحدد القٌم المناسبة للتباعد   Paragraphأولا ثم الذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة ومنه الى مجموعة فقرة 

تحدد المسافة بعد الفقرة   Afterتحدد المسافة قبل الفقرة و   Beforeحٌث أن    Spacingمن مربع تباعد 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشكمافً 

       

         Line Spacingحباعذ الأسطش

مسافة باعدة بٌن أسطر الفقرة بتغٌٌر المهو مقدار التباعد العمودي بٌن أسطرالنص فً المستند حٌث ٌمكن ال  

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالفاصلة بٌن سطر وآخر كما ٌأت

 .نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بٌن أسطرها بوساطة الفأرة.1

 ننقر تباعد الأسطر   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Home.بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

 Line Spacing  كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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 دلة ..نحدد مقدار التباعد بٌن أسطر الفقرة من هذه القائمة المنس3

فٌظهر مربع  Line Spacing Options.لتحدٌد مسافة التباعد بشكل دقٌق ننقر خٌارات تباعد الأسطر 4

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Paragraphحوار فقرة 

 

     
مثلا فهذا ٌعنً أن   Doubleأذا أخترنا مزدوج    Line Spacingربع تباعد الأسطر فً هذا الشكل من م

 . At بع المسافة بٌن السطرٌن تكون مضاعفة وٌمكن تحدٌد التباعد بٌن الأسطر فً مر

 . OKوبعد الأنتهاء من ذلك ننقر موافق   Previewٌمكن مشاهدة الأجراءات السابقة فً مربع المعاٌنة  

 

         Numberingانشلًيانخعذاد 

 :ً ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت ٌمكن أنشاء تعداد رقمً أثناء كتابة النص فً المستند       

أو غٌر ذلك ثم نضغط مسطرة  .1أو    -1(  أو  1نحدد نوع التعداد الرقمً المطلوب كأن ٌكون   .1

   ونكتب النص المطلوب .    Spacebarلوحة المفاتٌح 

  وٌدرج رقما جدٌدا لها . فأن البرنامج ٌحتسب فقرة جدٌدة   Enterعند الضغط على مفتاح الأدخال  .2

وعند الضغط على المفتاح   تنتهً عملٌة الترقٌم مرتٌن    Enterعند الضغط على مفتاح الأدخال  .3

Backspace . ٌتم حذف الرقم الأخٌر فً عملٌة الترقٌم 

نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  لأضافة تعداد رقمً الى نص موجود  .4

Home    ومنه الى مجموعة فقرةParagraph   ًننقر تعداد رقم   Numbering . 

مرة  Numbering والنقر على تعداد رقمً    بعد تظلٌل الفقرات التً فٌها تعداد رقمً  .5

 التعداد الرقمً .تتم أزالة   أخرى

آٌقونة التعداد الرقمً المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على   بجانب عند النقر على السهم الموجود .6

 ٌمكن أختٌار النمط المطلوب منها . أنماط مختلفة للترقٌم
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ننقر رقم هذه الفقرة بزر الفأرة الأٌمن . من جدٌد 1ٌبدأ من رقم مثلا  لجعل الترقٌم فً هذه الفقرة  .7

 كل .ـــــــــــــــــــــــكما فً الش Restart at 1جمٌع الأرقام  ومن القائمة المنسدلة نختار فٌتم تظلٌل 

     
ومن القائمة المنسدلة  متابعة الترقٌم منهالرقم المطلوب لمتابعة الترقٌم من نهاٌة الترقٌم السابق ننقر  .8

  Continue Numbering عند ضغط الزر الأٌمن نختار متابعة الترقٌم

تعٌٌن القٌمة ننقر ذلك الرقم بزر الفأرة الأٌمن ومن القائمة المنسدلة نختار  لبدأ الترقٌم من رقم معٌن  .9

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش  فتظهر النافذة الآتٌة   Set Numbering Valueالرقمٌة 

   
   Set value toوفً مربع تعٌٌن القٌمة الى   Set new list عند النقر فً أختٌار قائمة جدٌدة    

 .   OKثم ننقر موافق  نحدد الرقم المطلوب أبتداء الترقٌم منه

لوحده )أي دون المساس بتنسٌق النص( ننقر أحد الأرقام فً .لتغٌٌر التنسٌق الخاص بالتعداد الرقمً 11

ومنه الى   Homeفٌتم تظلٌل جمٌع أرقام التعداد  وبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  التعداد 

 فنحدد اللون المطلوب .   ننقر السهم الموجود فً آٌقونة لون الخط   Fontمجموعة خط  

 

 

 

      Bulletsانخعذاد انُمطي 

 ً :ـــــــــــــــــــــالنص المحدد بدلا من الأرقام وٌتم ذلك كما ٌأت التعداد النقطً هو أضافة رموز نقطٌة الى   

  ثم نضغط مسطرة لوحة المفاتٌح   مثلاالتعداد ندخل أحد الرموز المطلوب أستخدامها فً هذا

Spacebar  . ونكتب النص المطلوب 

  عند الضغط على مفتاح الأدخالEnter    رمز الفقرة فأن البرنامج ٌحتسب فقرة جدٌدة وٌدرج

 .  السابقة لها
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  عند الضغط على مفتاح الأدخالEnter    وعند الضغط على المفتاح  التعدادمرتٌن  تنتهً عملٌة

Backspace  التعدادالأخٌر فً عملٌة  الرمزٌتم حذف . 

  وبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة لأضافة تعداد نقطً الى نص موجود  نظلل النص المطلوب

Home    ومنه الى مجموعة فقرةParagraph    ًننقر تعداد نقط Bullets .  

   ًبعد تظلٌل الفقرات التً فٌها تعداد نقطً والنقر على تعداد نقط Bullets  مرة أخرى  تتم

 . النقطًأزالة التعداد 

  التعداد النقطً المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على عند النقر على السهم الموجود بجانب  آٌقونة

  .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش أنماط مختلفة للتعداد ٌمكن أختٌار النمط المطلوب منها

   
 ننقر تحدٌد تعداد نقطً جدٌد ٌدة للتعداد النقطً لأختٌار أشكال جدDefine New Bullet  فتظهر 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Define New Bulletتحدٌد تعداد نقطً جدٌد  نافذة

   
ٌمكن الحصول على أنماط جدٌدة من الرموز   Symbol رمز زرعند الضغط على  النافذة هذهفً 

ٌمكن الحصول على أنماط أخرى وعند الضغط  Pictureعند الضغط على زر صورة  و النقطٌة

التً عن  WINDOWS XPالمعروفة فً نظام التشغٌل   Fontتظهر نافذة الخط  Fontعلى زر 

 المستخدمة . طرٌقها ٌمكن التحكم بحجم ونوع الرموز النقطٌة

 

 ثم النقر على تعداد نقطً   الرقمٌةعداد بتظلٌل القائمة ٌمكن التحوٌل بٌن نوعً الت ملاحظة:

Bullets . والعكس بالعكس 
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         Hyphenationانىاصهت انخهمائيت

فأن قسما من طوٌلة جدا عند كتابة نص فً اللغات اللاتٌنٌة  أذا كانت الكلمة الموجودة فً نهاٌة السطر      

.الواصلة التلقائٌة تستخدم لتقسٌم الكلمات حروف الكلمة اللاتٌنٌة ٌنتقل تلقائٌا الى السطر التالً فً النص 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌتم ذلك كما ٌأت لأبقاء الفراغات بٌن الكلمات فً نطاق ثابت الطوٌلة

  Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Page Layoutبالذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة  .1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Hyphenationننقر الواصلة 

    
ٌتم تطبٌق الواصلة فٌقوم البرنامج بالبحث عن الكلمات التً   Manualمن القائمة المنسدلة ننقر ٌدوي .2

على كل واصلة ٌقترحها البرنامج فً كلمات النص عن طرٌق  علٌها وٌطلب التأكٌد Hyphenationالتلقائٌة 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنافذة الحوار الظاهرة فً الش

    
  Page Setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة    Page Layout .بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة3

 لألغاء الواصلة التلقائٌة.  Noneومن القائمة المنسدلة ننقر   Hyphenationننقر الواصلة 

      Spellingانخذليك الأيلائي 

بوضع خط   Wordفٌقوم برنامج  قد ٌخطأ الكاتب خطأ أملائٌأ   Word فً مستند أثناء كتابة نص ما     

أخضر تحت الكلمة  خطاٌضع  Wordأن فأحمر متعرج تحت الكلمة الخطأ أملائٌا وأذا كان الخطأ نحوٌا 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ,لتدقٌق النص من ناحٌة الأخطاء الأملائٌة نقوم بما ٌأتالخطأ نحوٌا 

 ننقر تدقٌق أملائً ونحوي  Proofingتدقٌق ومنه الى مجموعة   Reviewبالذهاب الى تبوٌب مراجعة  .1

Spelling & Grammar كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة التدقٌق الأملائً والنحوي كما فً الش 
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 ة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ.فً هذه النافذة نلاحظ الأحتمالات الآت2ٌ

     كلمات المقترحة فً حقل ٌمكن تغٌٌرها بأستخدام أحدى العندما تظهر الكلمات الخطأ فً النص  -أ   

 .ثم ننقر تغٌٌر   Suggestionsالأقتراحات 

فً هذه الحالة نكتب فوقها فً مربع تصحح أذا لم نجد الكلمة فً حقل الأقتراحات ولكنها ٌجب أن -ب

 .  Not In Dictionary لٌست فً القاموس 

تغٌٌر الكل  أذا تكررت الكلمة عدة مرات فً النص فلتغٌٌرها جمٌعا فً النص نستخدم الأٌعاز-ج

. 

التالٌة لها نستخدم الأٌعاز تجاهل لمرة أذا أردنا المحافظة على الكلمة بلاتغٌٌر والأنتقال الى الكلمة -ح

 .واحدة  

فلتجاهل الخظأ كلما ظهر فً النص والأنتقال خ.أذا كتبت كلمة ما بشكل خاطًء وتمت الموافقة علٌها 

 .تجاهل الكل ٌة نستخدم الأٌعاز لالى الكلمة التا

فٌمكن أضافتها الى القاموس  كانت أحدى الكلمات الموجودة فً النص غٌر موجودة فً القاموسد.أذا 

ولاٌتم التعامل معها على  على أنها صحٌحة لٌتم قبولها من قبل المدقق الأملائً الموجود فً البرنامج

 . أنها خطأ نستخدم الأٌعاز أضافة الى القاموس 

تلقائٌا كلما حدث ٌقوم البرنامج بأصلاح الخطأ  نعدة مرات فٌمكن أ أذا تكرر الخطأ فً كتابة كلمة ماذ.

ثم نستخدم الأٌعاز تصحٌح تلقائً   Suggestionsبتحدٌد الكلمة الصحٌحة فً أقتراحات  

. 

فٌمكن تصحٌحه بنقر مؤشر الفأرة الأٌمن على ر.أذا حدث الخطأ الأملائً أثناء كتابة النص فً المستند 

ومن القائمة المنسدلة ٌمكن أختٌار الكلمة الصحٌحة المناسبة بالنقر  خط أحمر متعرج الكلمة التً تحتها

 علٌها فٌتم التصحٌح الأملائً المطلوب.

 

         Find And Replace  انبحث والأسخبذال

 ـــــــــــــــــــــــً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللبحث عن كلمة معٌنة أو نص فً المستند نتبع ماٌأتــــــــــ    

  Findننقر بحث   Editingومن مجموعة تحرٌر    Homeالى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   بالذهاب .1

  .ـــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــ Find & Replaceفتظهر نافذة بحث وأستبدال 
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 Findنكتب الكلمة التً نرٌد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالً Find What .فً مربع البحث عن 2

Next  البحث عملٌة  بأنتهاءحتى تظهر رسالة تبلغنا  ععن الكلمة فً بقٌة المواض ونستمر فً البحث . 

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــأتأو الكلمة المطلوب البحث عنها نقوم بما ٌـأثناء عملٌة البحث أذا أردنا تمٌٌز النص .3

 فً نافذة البحث والأستبدال  Find & Replace نكتب الكلمة المطلوبة فً مربع البحث عن Find 

What . 

  ننقر تمٌٌز القراءةReading Highlight    ومن القائمة المنسدلة ننقر تمٌٌز الكلHighlight All 

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

 
 ننقر تمٌٌز القراءة  للأنتهاء من عملٌة تمٌٌز النص  Reading Highlight  ثم ننقر مسح التمٌٌز

Clear Highlighting . 

ننقر أستبدال   Editingومن مجموعة تحرٌر    Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة     4

Replace   فتظهر نافذة بحث وأستبدالFind & Replace ـــــــــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــكما فً الشـــــ. 

  

              
 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً هذه النافذة نقوم بما ٌأت.5

  ندخل الكلمة المطلوب أستبدالها فً مربع البحث عنFind What . 

  فً مربع الأستبدال ب ندخل الكلمة الجدٌدةReplace With    ثم ننقر أستبدالReplace   أذا أردنا

أستبدال الكلمات واحدة تلو الأخرى أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أٌنما تكون فً المستند ننقر أستبدال الكل 

Replace All. 
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       Adding Table To The Documentأضافت جذول انً انًسخُذ 

لعرض ٌحتوي على عدد من الصفوف والأعمدة أضافة جدول    Wordقد ٌتطلب العمل فً مستندات     

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت  Wordمعلومات عن موضوع محدد .لأضافة جدول الى مستند 

 ننقر لتحدٌد نقطة البداٌة لرسم الجدول.بأستخدام الفأرة و نحدد الموضع المطلوب وضع الجدول فٌه .1

  Tableننقر جدول   Tablesجداول ومنه الى مجموعة    Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج  .2

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشونسحب لتحدٌد عدد الصفوف والأعمدة 

          
 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــنحصل على الجدول الآتفر بأستخدام الفأرة بعد تحدٌد عدد الصفوف والأعمدة ننق    

          

     

     

     

     

فً الزاوٌة العلٌا وأداة تتم عملٌة تحدٌد الجدول وتظهر أداة تحرٌك الجدول  عند النقر على الجدول أعلاه .3

الذي ٌتكون من  Table Toolsوٌظهر تبوٌب أدوات الجدول  التحكم بالحجم فً الزاوٌة السفلى للجدول

 .  Layoutوتبوٌب تخطٌط   Designتبوٌبٌن هما تبوٌب تصمٌم 

وفً مجموعة    Layoutومنه الى تبوٌب تخطٌط   Table Toolsبالذهاب الى تبٌوٌب أدوات الجدول  .4

ٌمكن أدراج عمود  Insert Rightر أدراج الى الٌمٌن قعندما نن  Rows & Columnsصفوف وأعمدة 

عمود المحدد ٌمكن أدراج عمود الى ٌسار ال Insert Leftفً أدراج الى الٌسار و الى ٌمٌن العمود المحدد

وأدراج الى الأسفل  أدراج صف الى الأعلى ٌمكن Insert Above,كذلك الحال فً أدراج الى الأعلى 

Insert Below كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش ٌمكن أدراج صف الى الأسفل. 

   
ٌمكن من لوحة المفاتٌح  TABونضغط مفتاح الجدول الخلٌة الأخٌرة من عندما نضع مؤشر الفأرة فً  .5

 أضافة صف فً نهاٌة الجدول .
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وفً مجموعة    Layoutومنه الى تبوٌب تخطٌط   Table Toolsبالذهاب الى تبٌوٌب أدوات الجدول  .6

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Deleteعندما ننقر  Rows & Columnsصفوف وأعمدة 

   
 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ الأحتمالات الآتٌة فً الش

  عندما ننقرDelete Cells  ف الخلاٌا المحددة.حذٌتم 

  عندما ننقرDelete Columns .ٌتم حذف الأعمدة المحددة 

  عندما ننقرDelete Rows  .ٌتم حذف الصفوف المحددة 

  عندما ننقرDelete Table .ٌتم حذف الجدول كاملا 

  عند أستخدام المفتاحDelete   من لوحة المفاتٌح نحذف البٌانات الموجودة داخل صفوف الجدول

 فقط.

 

 

     Changing In The Table انخغييشاث في انجذول

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أجراء بعض التغٌٌرات فً الجدول كما ٌأت   

نضع مؤشر الفأرة على حد العمود المطلوب لتغٌٌر عرض العمود لٌتناسب مع النص الموجود فً الجدول .1

اطته ٌمكن تغٌٌر عرض وبوس فٌتغٌر شكل المؤشر الى عمود مزدوج ٌخترقه سهم برأسٌن  تغٌٌر عرضه

وأجراء التغٌٌر المذكور أعلاه علٌها ٌتغٌر عرض تلك الخلٌة عند تظلٌل خلٌة  المطلوب,العمود الى العرض 

 .فقط

لتغٌٌر أرتفاع الصف لٌتناسب مع النص الموجود فً الجدول نضع مؤشر الفأرة على حد الصف المطلوب  .2

أرتفاع مزدوج ٌخترقه سهم برأسٌن  وبوساطته ٌمكن تغٌٌر  صفتغٌٌر أرتفاعه فٌتغٌر شكل المؤشر الى 

تلك الخلٌة أرتفاع المطلوب, عند تظلٌل خلٌة وأجراء التغٌٌر المذكور أعلاه علٌها ٌتغٌر  الأرتفاعالى  الصف

 فقط.

ٌه لٌتلاءم تلقائٌا مع البٌانات المدخلة ال.أذا أردنا التحكم فً عرض الأعمدة وأرتفاع الصفوف فً الجدول 3

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت

 .تظلٌل أعمدة الجدول المطلوبة 

  بالذهاب الى أدوات الجدولTable Tools  ومنها الى تبوٌب تخطٌطLayout   ومنه الى مجموعة

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشAutoFit   ننقر أحتواء تلقائً   Cell Sizeحجم الخلٌة 
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ٌمكن تغٌٌر عرض العمود تلقائٌا حسب  Auto Fit Contentsفً القائمة المنسدلة عند النقر على 

ٌمكن تغٌٌر عرض الأعمدة بما ٌتناسب   Auto Fit Window البٌانات الموجودة وعند النقر على 

قدار مٌمكن تغٌٌر عرض الأعمدة ب   Fixed Column Width مع حجم الصفحة وعند النقر على 

الأرتفاع لجمٌع الصفوف المحددة فً ٌمكن تعدٌل   Distribute Rowsوعند النقر على  ثابت

تعدٌل العرض لجمٌع الأعمدة المحددة فً ٌمكن    Distribute Columnsالجدول وعند النقر على 

 الجدول.

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأجراء عملٌة التحدٌد فً الجدول نقوم بما ٌأت.4

 ٌجب أولا أن نضع مؤشر الفأرة فً الصف المطلوب وبالذهاب الى تبوٌب أدوات الجدول Table 

Tools  ومنه الى تبوٌب تخطٌطLayout   ومنه الى مجموعة جدولTable  وفٌها ننقر تحدٌد

Select كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

  
 أنه ٌمكن تحدٌد خلٌة أو عمود أو صف أو الجدول كاملا.هذه القائمة المنسدلة نلاحظ فً 

  ثم النقر  حتى ٌتحول الى سهم أبٌض فً بداٌة الصفٌمكن أن ٌتم تحدٌد الصف بوضع مؤشر الفأرة

حتى ٌتحول الى سهم أسود ثم النقر قرب الحد العلوي للعمود علٌه ولتحدٌد العمود نضع مؤشر الفأرة  

 على المقبض الذي ٌظهر فً الزاوٌة العلٌا من الجدول .ولتحدٌد الجدول كاملا ننقر  علٌه

ومنه الى مجموعة   Layout ومنه الى تبوٌب تخطٌط  Table Toolsبالذهاب الى تبوٌب أدوات الجدول .5

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تحدٌد المحاذاة المطلوبة كما فً الش Alignmentمحاذاة 

         
ومنه الى مجموعة   Designومنه الى تبوٌب تصمٌم  Table Toolsبالذهاب الى تبوٌب أدوات الجدول .6

فتظهر قائمة منسدلة فٌها العدٌد من الأٌعازات التً ٌمكن  Bordersننقر حدود  Table stylesأنماط الجدول 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش تطبٌقها على الجدول
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تظهر نافذة حدود  Border and Shading حدود وتظلٌل وعند النقر على الأٌعاز الأخٌر فً هذه القائمة 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوتظلٌل كما فً الش

           
 

 بتطبٌق الأٌعازات الموجودة فً تبوٌبات هذه النافذة ٌمكن أجراء التحسٌنات المطلوبة على الجدول.

توجد هناك العدٌد    Designوتصمٌم   Layoutتخطٌط  نه الى تبوٌبًمأدوات الجدول وبالذهاب الى تبوٌب 

  . من الممكن تطبٌقها على الجدولمن الأٌعازات التً 

        Page Setup أعذاد انصفحت

ولبٌان ذلك  هوامش وأتجاه الصفحة وحجم الورق المستخدم فً الطباعة أن أعداد الصفحة ٌمكننا من تحدٌد    

 ة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بالأجراءات الآتٌ

 Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Page Layoutبالذهاب الى تٌوٌب تخطٌط الصفحة .1

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Orientationننقر أتجاه 
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بالأتجاه العمودي وعندما ننقر أفقً  ٌطبع المستند  Portrait عمودي فً هذا الشكل عندما ننقر 

Landscape فقً .ٌطبع المستند بالأتجاه الأ 

 Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Page Layoutبالذهاب الى تٌوٌب تخطٌط الصفحة  .2

 .كلـــــــــــــــٌمكن أختٌار الهامش المناسب للمستند كما فً الش ومن القائمة المنسدلة Marginsهوامش ننقر 

       
 Pageتظهر نافذة أعداد الصفحة  Custom Marginsلأخٌر هوامش مخصصة  عند أختٌار الأٌعاز ا     

Setup كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

     
 من هذه النافذة .ٌمكن التحكم بمواصفات صفحات المستند بتطبٌق الأٌعازات المناسبة     

ننقر رقم الصفحة  Hearer & Footerومنه الى مجموعة رأس وتذٌٌل  Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج .3

Page Number ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.كما فً الش 
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 الصفحات وفق الأحتمالات الموجودة فً القائمة المنسدلة . ترقمحٌث ٌمكن أن    

ننقر  Page Setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة  Page Layoutتخطٌط الصفحة بالذهاب الى تبوٌب .4

تظهر نافذة أعداد الصفحة التً تم ذكرها سابقا جود فً الزاوٌة الٌمنى السفلى من المجموعة الموالسهم 

 تظهر النافذة فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.  Layoutتبوٌب التخطٌط عندما ننقر فٌها و

 

       
 

 ٌمكن تطبٌق الأٌعازات الموجودة فً هذه النافذة للأستفادة منها فً تنسٌق تخطٌط المستند.
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      Header And Footerانشأس وانخزييم

عند أنشاء كتاب أو مستند ٌحتوي على العدٌد من الصفحات نحتاج الى ذكر بعض المعلومات عن الكتاب      

المؤسسة التً أصدرت هذا الكتاب  أسموتكرارها فً جمٌع الصفحات مثل عنوان الكتاب أو عنوان الفصل أو 

 Header & Footerذٌٌل أو أسم المؤلف أو ترقٌم الصفحات أو غٌر ذلك ولأجراء ذلك نستخدم الرأس والت

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت

ننقر أما   Header & Footerومنه الى مجموعة الرأس والتذٌٌل  Insert.بالذهاب الى تبوٌب أدراج 1

ومن القائمة المنسدلة نحصل على مجموعة من القوالب الجاهزة ننقر   Footerأو التذٌٌل  Headerالرأس 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالقالب المناسب منها كما فً الش

      

     
ٌظهر خط منقط فً أعلى الصفحة  لبٌان منطقة الرأس   Edit Header.عند الضغط على تحرٌر الرأس  2

حٌث ٌظهر الخط المنقط والأسم وفً نفس  Footerكذلك الحال فً منطقة التذٌٌل   Headerوٌظهر أسمه 

 & Headerل الوقت ٌصبح النص الموجود فً المستند بلون رمادي وٌظهر تبوٌب أدوات الرأس والتذٌٌ

Footer Tools    وتبوٌب التصمٌمDesign   كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

 

 
 

 

 ة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً هذا التبوٌب ٌمكن القٌام بالأجراءات الآتٌ

  بالذهاب الى مجموعة الرأس والتذٌٌلHeader & Footer  ومنها الى ترقٌم الصفحاتPage 

Number .ٌمكن أختٌار الترقٌم المطلوب 
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  بالذهاب الى مجموعة الأدراجInsert  ج لقطة فنٌة ٌمكن أدراClip Art   أو صورةPicture  أو

حٌث أنه من القائمة المنسدلة ٌمكن  Quick Partsأو فقرات سرٌعة  Date & Timeالوقت والتأرٌخ 

 أدراج العدٌد من الفقرات الى المستند.

  بالذهاب الى مجموعة الأنتقالNavigation .ٌمكن التنقل فٌها بٌن الرأس والتذٌٌل 

  بالذهاب الى مجموعة الخٌاراتOptions   ٌمكن التحكم بترقٌم الصفحات  وظهور النص على

 صفحات المستند.

  بالذهاب الى مجموعة الموقعPosition بأبعاد الرأس والتذٌٌل والنصوص الموجودة  ٌمكن التحكم

 فٌهما.

 

          Inserting   Pictureأدساج صىسة

ومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة   Insertنذهب الى تبوٌب أدراج  صورة فً المستند لأدراج    

Illustrations  ننقر صورةPicture  فتظهر نافذة أدراج صورةInsert Picture   حٌث نستطٌع من خلالها

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.كما فً الش أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن فً الحاسبة

   
ومنها الى مجموعة   Formatتنسٌق  وتبوٌب  Picture Toolsبالذهاب الى تبوٌب أدوات الصورة       

 .  Adjustالضبط 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــة:   ــــــنلاحظ الأٌعازات الآتٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  Adjustفً مجموعة الضبط 

1.Brightness   . السطوع حٌث ٌمكن تحدٌد السطوع المناسب للصورة 

2.Contrast  . التباٌن حٌث ٌمكن تحدٌد التباٌن المناسب للصورة 

3.Recolor   . أعادة التلوٌن  حٌث ٌمكن أعادة تلوٌن الصورة كٌفما نشاء 

4.Compress Picture   ٌث ٌمكن ضغط حجم الصورة ح 
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5. Reset Picture  .حٌث ٌمكن تغٌٌر الصورة بصورة أخرى من وسائط الخزن فً الحاسبة 

 

 

            Picture Stylesأًَاط انصىسة    

الظاهرة فً الشكل   Picture Styles.   ٌمكن تغٌٌر نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة1 

المذكور فً الفقرة السابقة  حٌث ٌمكن أختٌار النمط المطلوب من الأنماط الموجودة وٌمكن تغٌٌر حدود النمط 

 ط .النمالذي تم أختٌاره من المربعات الظاهرة على حدود 

ن ب موأختٌار الشكل المطلو  Picture Shapeشكل الصورة   كن تغٌٌر شكل الصورة من خلال نقر.  ٌم2

 ـدلة .القائمة المنس

 . Picture Border.ٌمكن تغٌٌر خطوط حدود الصورة وألوان هذه الحدود من خلال نقر حدود الصورة 3

.ٌمكن تغٌٌر التأثٌرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثً الأبعاد وغٌر ذلك من 4

 .  Picture Effect التأثٌرات من خلال نقر تأثٌرات الصورة  

        Inserting A Clip Artأدساج لصاصت فُيت 

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت أثناء كتابته  Wordٌمكن أدراج قصاصة فنٌة فً مستند    

منه الى مجموعة الرسوم و  Insertنذهب الى تبوٌب أدراج نضع مؤشر الفأرة فً المكان المطلوب و     

 Clip  فٌظهر لوح مهام أدراج القصاصة الفنٌة   Clip Artقصاصة فنٌة ننقر  Illustrationsالتوضٌحٌة 

Art كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالقصاصة المطلوبة كما فً الشأدراج  هحٌث نستطٌع من خلال 
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وفً مربع  ونكتب كلمة لتحدٌد نوع الصور المطلوب البحث عنها Search forننقر مربع البحث عن    

وٌفضل أن نختار مربع فً كل مكان نحدد موقع الصور المطلوب البحث عنها   Search inالبحث فً  

Every Where  ثم ننقر  بالنوع المذكور آنفا,للحصول على جمٌع الصور الموجودة التً لها علاقةGo 

ٌتم  التً لها علاقة بالنوع المحدد أعلاه وعند النقر على الصورة المطلوبةر مجموعة من الصور هفتظ

وتبوٌب    Picture Toolsالفأرة وٌظهر تبوٌب أدوات الصورة فً الموقع المحدد سلفا بوساطة  أدراجها

     فً موضوع أدراج صورة.حٌث ٌمكن أجراء التعدٌلات المطلوبة كما هو الحال   Formatتنسٌق 

 

       Inserting  Shapesأدساج الأشكال

ومن   Illustrations مجموعة الرسوم التوضٌحٌة  ومنه الى Insertتبوٌب أدراج بالذهاب الى      

أدراجه فً  ننقر السهم الموجود فٌها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلوب Shapesمجموعة الأشكال 

 . كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستند كما فً الش

           

  و تنسٌق Drawing Toolsبعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تغٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format   كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش ـوبالنمط المطلوالوصول الى 

    

 
 



 

 أعداد : رئيس المهندسين محمد مالك محمد
44 

 

 MICROSOFT   WORD          2007                                                                        

       

 

         Smart Artانًخططاث انهيكهيت

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة  Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج      

ٌمكن أختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                        Smart Artمجموعة 

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة كما فً الشمٌة رسهٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسس

 
   وتصمٌم     Smart Art Toolsن تغٌٌر نمطه من مجموعة  الأدواتالشكل المطلوب ٌمكبعد أختٌار 

Design  وتنسٌق Format  كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش ـوبالى النمط المطل لوصولل 

 
التنسٌقات اللازمة من حٌث تعدٌل  فعندما ننشىء مخططا هٌكلٌا ٌمكن أختٌار نمط المخطط المطلوب وأجراء

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــــــــــ  لونه محتوى المخطط أو نوعه أو
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       Chartsانًخططاث

فً رسوم بٌانٌة ، حٌث أن المخططات تعطً  بجدولالمخططات هً وسٌلة لأظهار البٌانات الخاصة       

 .فكرة سرٌعة وواضحة عن المعلومات 

 

 الخاصة بمستودع للمواد الالكترونٌة نفترض لدٌنا البٌانات الآتٌةل    .1

 

 آذار شباط كانون الثانً أسم المادة ت

 651 611 551 ترانزستور 1

 551 751 611 دائرة متكاملة 2

 651 451 511 داٌود 3

 551 651 611 متسعة 4

 511 551 651 ثاٌرستور 5

 

 

 مواد الموجودة فً المستودع خلال شهر شباطللبٌانً  المطلوب أنشاء مخطط 

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة  Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج  .2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــالشٌمكننا أختٌار نوع المخطط المطلوب كما فً  Chart  مجموعة مخطط

 

 

     
 

 

 فً Work Sheetفتظهر نافذة ورقة العمل  OK   .نحدد نوع المخطط المطلوب أنشاءه ثم ننقر موافق3

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشكما فً  Excel   برنامج
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وبعد    Wordنستبدل البٌانات الموجودة فً ورقة العمل بالبٌانات الخاصة فً الجدول الموجود فً مستند .4

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش فً المستندفٌظهر المخطط  Excel الأنتهاء من ذلك نغلق نافذة 

 

 

 
 

  Designومن التبوٌبات تصمٌم   Chart Toolsأدوات المخطط .بالنقر على المخطط ٌظهر تبوٌب 5

 ٌمكن أجراء التعدٌلات المطلوبة على المخطط .  Formatوتنسٌق   Layout تخطٌط و
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      Stylesالأًَاط

مثل نوع الخط وحجمه ولونه والمسافة  نص فً المستندالمطبقة على الالأنماط هً مجموعة من التنسٌقات     

عدة  أجراءحٌث أنه بدلا من  وغٌر ذلك التً عند تطبٌقها على المستند ٌتم تغٌٌر مظهره بسرعة البادئة

 ً:ــــــــــــــــجة بخطوة واحدة ولأجراء ذلك نقوم بما ٌأتول الى نفس النتٌخطوات لتنسٌق المستند ٌمكن الوص

من حٌث نوع الخط وحجمه ولونه ومحاذاته نجري التنسٌق المطلوب للنص المزمع  أنشاءه كنمط جدٌد   .1

 ا مبٌن أدناه :كم

 على قدر أهل العزم تأتي العزائم

 وتأتي على قدر الكرام المكارم                           

 في عين الصغير صغارها وتعظم

 وتصغر في عين العظيم العظائم                           

وننقر بزر الفأرة الأٌمن على التحدٌد ومن القائمة المنسدلة ننقر  نحدد النص المذكور فً الفقرة السابقة .2

 Save Selection as a Newومن القائمة الفرعٌة ننقر حفظ التحدٌد كنمط سرٌع جدٌد   Stylesأنماط 

Quick Style كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

 
 

 كل .ـــكما فً الش Create New Style From  Formattingتظهر نافذة أنشاء نمط جدٌد من التنسٌق  .3

 
 Stylesحٌث ٌتم أضافة النمط الى مجموعة الأنماط  OK فً هذه النافذة نكتب أسما للنمط ونضغط موافق 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Homeتبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً  
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 هومن   Home نحدد النص بوساطة الفأرة وبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة لتطبٌق نمط على نص .4

 مطلوب .ننقر النمط ال   Stylesالى مجموعة الأنماط 

ٌعة رحٌث ٌمكن عرض الأنماط الس Mini Toolbarمصغر عند تحدٌد النص ٌظهر شرٌط الأدوات ال .5

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش منه والوصول الى النمط المطلوب

 
النص المطلوب نقل نمطه ثم بتحدٌد وذلك   Wordفً مستند ٌمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من قبلنا  .6

 ى المستند الجدٌد.ونلصفه فً المستند الجدٌد بذلك ٌتم نقل النمط ال أجراء عملٌة النسخ للنص المحدد

ومنه الى مجموعة   Homeالموجود فً نص ما بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  ٌمكن تعدٌل النمط .7

على النمط المطلوب تغٌٌره ومن القائمة المختصرة ننقر تعدٌل  ننقر بزر الفأرة الأٌمن  Stylesالأنماط 

Modify  فتظهلر نافذة تعدٌل النمطModify Style  كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

  
 ٌع التعدٌلات المطلوبة على النمط من القائمة المنسدلة.ٌمكن أجراء جمفً هذه النافذة عندما ننقر تنسٌق 
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   Index Setup     أعذاد انفهشسج

نحتاج الى جدول ٌبٌن أرقام عند تصفح المستندات الكبٌرة التً تحتوي على عدد كبٌر من الصفحات     

الصفحات للمواضٌع التً ٌحتوٌها الكتاب بحٌث نصل الى الموضوع الذي نرٌد قراءته من معرفة رقم 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصفحة ولأنشاء هذا الجدول نقوم بما ٌأت

نحدد نمطا   Stylesومنه الى مجموعة الأنماط  Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   .1

وأي منها تكون Heading 1   من الدرجة الأولىللعناوٌن وأي من هذه العناوٌن تكون عناوٌنا 

. نكرر هذا   Heading 3عناوٌنا من الدرجة الثالثة   أو     Heading 2  من الدرجة الثانٌةعناوٌنا 

 الأجراء على جمٌع العناوٌن الموجودة فً المستند .

 ٌبتدأ الجدول منها .بأستخدام مؤشر الفأرة نحدد نقطة الأدراج التً  .2

 Table Ofومنه الى مجموعة جدول المحتوٌات   Referencesبالذهاب الى تبوٌب مراجع  .3

Contents  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ننقر جدول المحتوٌات  كما فً الش 

  
       عند أختٌار أحد الأشكال الجاهزة الموجودة فً هذه النافذة المنسدلة والنقر علٌه ٌتم أدراج الجدول فً      

 المستند .

 Insert Table of Contentsعند النقر على أدراج جدول محتوٌات فً النافذة فً الشكل أعلاه  .4

 فذة جدول المحتوٌات كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.تظهر نا
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 من التغٌٌرات على جدول المحتوٌات .فً النافذة فً الشكل أعلاه ٌمكن أجراء العدٌد  .5

 

 

ت الى المستند أو فٌمكن أجراء تعدٌلات على جدول المحتوٌات كأضافة عناوٌن لفقرات جدٌدة أضٌ .6

 Tableومنه الى مجموعة جدول المحتوٌات    Referencesأزٌلت منه و ذلك بالذهاب الى تبوٌب مراجع 

Of Contents   ننقر تحدٌث الجدول  Update Table  فتظهر نافذة تحدٌث جدول المحتوٌاتUpdate 

Table Of Contents .كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل 

 

  
 

 لا حسب الرغبة.فً هذه النافذة ٌمكن تحدٌث أرقام الصفحات أو تحدٌث الجدول كام

 

       Print Previewانًعايُت لبم انطباعت

بعد الأنتهاء من كتابة المستند  ٌنبغً مشاهدته والتحقق من صلاحٌته للطباعة وقد نحتاج لأجراء بعض      

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت    Print Previewالتعدٌلات علٌه وٌتم ذلك عن طرٌق المعاٌنة قبل الطباعة 
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ومن القائمة الفرعٌة نختار  Printومن القائمة المنسدلة نختار طباعة     Officeبالذهاب الى زر  .1

 معاٌنة قبل الطباعة كما فً الشــــــــــــــــــــــــــكل.فتظهر نافذة ال  Print Preview معاٌنة قبل الطباعة 

 

 
 

صفحة واحدة أو صفحتان أو أكثر حسب الرغبة وذلك عن طرٌق  رأظها نانكفً النافذة فً الشكل أعلاه ٌم   

وٌمكن التعدٌل على النصوص الموجودة فً هذه الصفحات بمسح المؤشر من    Zoomمجموعة التكبٌر 

أرة من العدسة الى فٌتغٌر شكل مؤشر الف  Preview فً مجموعة المعاٌنة  Magnifierمربع أختٌار مكبر 

 شكل المؤشر الأعتٌادي فنقوم بأجراء التغٌٌر المطلوب.

 ل.كـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش   Zoomتظهر نافذة التكبٌر    Zoomعند النقر على تكبٌر  .2
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فً هذه النافذة عند الضغط على صورة الحاسبة  تظهر شبكة للعدٌد من الصفحات وعن طرٌق مؤشر      

 الفأرة ٌمكن تحدٌد عدد الصفحات المطلوب عرضها .

أذا كان هناك جزء بسٌط من النص فً   Shrink One Page عند النقر على أحتواء صفحة واحدة  .3

 المستند لتفادي طباعة هذا الجزء البسٌط على صفحة أضافٌة .الصفحة الأخٌرة ٌتم تقلٌل حجم الخط فً 

 .  Close Print Previewلأنهاء المعاٌنة ننقر أغلاق المعاٌنة قبل الطباعة  .4

 

 

 

        Printing انطباعت

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت   Wordلطباعة مستند      

ومن القائمة الفرعٌة نختار  Print طباعة ومن القائمة المنسدلة نختار    Officeبالذهاب الى زر  .1

 فتتم طباعة المستند بوساطة الطابعة الأفتراضٌة .  Quick Print طباعة سرٌعة 

ومن القائمة الفرعٌة  Printومن القائمة المنسدلة نختار طباعة     Officeبالذهاب الى زر  .2

 .تظهر نافذة الطباعة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلف  Printنختارطباعة 

 

 

 
 

  

  بالنقر على الكلAll   صفحات المستند .جمٌع تتم طباعة 

 بالنقر على الصفحة الحالٌةCurrent Page   . تتم طباعة الصفحة التً تم تحدٌدها 

  بالنقر على التحدٌد Selection   . تتم طباعة الفقرات المحددة فقط 

 بالنقر على الصفحات Pages  . تتم عملٌة تحدٌد الصفحات المطلوب طباعتها 

   ٌمكن تحدٌد عدد نسخ الصفحات المطلوب طباعتها من مربع عدد النسخNumber of copies. 
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  ٌمكن تحدٌد المادة المطلوب طباعتها هل هً مستندDocument   أو خصائص المستند

Document Properties  أو أنماطStyles  ة الطباعة أو غٌر ذلك  من مربع ماد Print What  

   OKثم ننقر موافق 
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