
 

 



 

 

 صضصطاوفيز وورد  ػريقة فتد برنامح

 بعدة طرق وأهم هذه الطرق : ٌٕٓٔٓمكنن فتح برنامج وورد 

 سٌفتح البرنامج . Okثم  WinWordستظهر نافذه اكتب فٌها  Runاختر الامر تشغٌل  Start من لائمة إبدأ -ٔ

 ٌمكنن تشغٌل البرنامج من إختصار البرنامج علً سطح المكتب -ٕ

 Microsoft Office Word  ثم اختار Microsoft Office إختار كافة البرامج ثم اختار Startبدأ من لائمة إ -ٖ

 صضصطواجهة برنامح وورد 

 ٌظهر علٌه اسم المستند الحالً , كما ٌحتوي على ثلاث أٌمونات من ناحٌة الٌسار )تصغٌر ,استعادة ,إغلاق ( 

 

 

 

 ٌوفر هذا الشرٌط مجموعة أٌمونات للمهام التً ٌتم استخدامها بشكل متكرر وٌظهر فً الجزء الاٌمن العلوي من النافذة .  

 من رمز الورد ٌمكنن الضغط علٌه لٌظهر لن اكثر من خٌار :

 

 

 وأهم الاوامر التً ٌحتوٌها :

Restore : لتصغٌر شاشة الورد 

Minimize :  الوردلإخفاء 

Maximize :لتكبٌر شاشة الورد 

Close : لإغلاق الورد 
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 ٌوجد اٌضا بالشرٌط سهمٌن

 

 

 تغٌٌر لمت به علً المستند عن آخر خطوه أو للتراجع( وهو ٌستخدم ٔالسهم رلم )

 CTRL+Zوٌمكنن استخدام الضغط من لوحة المفاتٌح علً 

 التراجع عنهاالخطوات التً لمنا ب ( وهو ٌموم بإرجاعٕالسهم رلم )

 وهو امر مفٌد فمثلا لمت بحذف جمله فً المستند بالخطأ وترٌد إرجاعها

 من لوحة المفاتٌح CTRL+Y من خلال هذا السهم ٌمكنن ارجاعها او استخدم الاختصار

 منسدلةٌمكنن إضافة اٌمونات اخري للشرٌط عن طرٌك الضغط علً السهم الصغٌر لتظهر لائمة 

 التً ترٌد ظهورها فً الشرٌطٌمكنن اختٌار الاوامر 

 

 

 

 

 

 ٌحتوي على مجموعة من علامات التبوٌب وكل علامة تبوٌب تم تنظٌمها فً عدة مجموعات  .
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الشرح تابع ثم التالٌة الصورة شاهد مهمة اوامر عدة وبها  

 

 

 من الاوامر : كما تلاحظ عند الضغط علً كلمة )ملف( تظهر لن مجموعه

 ,جدٌد , طباعة , حفظ وإرسال , تعلٌمات , خٌارات , إنهاء حفظ ,حفظ بإسم , فتح , إغلاق , معلومات , أخٌر  

 لحفظ المستند علً الكمبٌوتر .. لو المستند جدٌد ستظهر نافذه أكتب اسم المستند ومكان الحفظ حفظ :

 والمكان المدٌملو كنت بتعدل علً مستند سٌتم الحفظ مباشرة بالاسم 

  وتستخدم لحفظ المستند بإسم جدٌد بمعنً لو كنت بتعدل علً مستند حفظ بإسم :

 وترٌد ان تحفظ هذا المستند ولكن بإسم اخر اي عمل نسخة اخري للمستند وتبمً النسخة المدٌمة كما هً .

 اغلاق المستند .. لو كنت فاتح اكثر من مسند ٌمكنن غلك اي منهم . إغلاق :

 كما ٌمكنن وضع كلمة سر للمستند. وتعطٌن معلومات عن المستند مثل الحجم وعدد الكلمات ومان الحفظ وغٌرهم مات :معلو

 ومنها تستطٌع مشاهدة أخر المستندات التً لمت بعملها . أخٌر :

 وتستخدم لإنشاء مستند جدٌد . جدٌد :

 وتستخدم لطباعة المستند . طباعة :

 ارساله الً البرٌد الالكترونً او المدونة وغٌرهم .حفظ المستند وحفظ وإرسال :

 وبها مجموعه من التعلٌمات من شركة مٌكروسوفت . تعلٌمات :

 التلمائً ومنها ٌمكنن من ضبط البرنامج كما ترٌد حٌث ٌمكنن اختٌار مكان الحفظ خٌارات :

 الورود.إنهاء : ومنها ٌتم إغلاق  م من الخٌاراتوغٌره اللغةفضً او اسود واختٌار  الورودواسم الملف التلمائً وتغٌٌر لون 

 

 

وٌحتوي  ٌمكن من خلال تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة تنسٌك النصوص والفمرات  والبحث والاستبدال والنسخ واللصك والتراجع وتطبٌك انماط العناوٌن

  كتابة داخل الملفالملف و ال علً العدٌد من الخٌارات التً تساعدن فً تنسٌك

وتحتوي على عدة  الخط داخل الملف وتباعد الفمرات وغٌرهم من الخٌارات محاذاةحٌث ٌمكنن اختٌار نوع الخط واختٌار لون للخط وحجمه وطرٌمة  

 تحرٌر ( –أنماط  –فمرة  –الخط  –مجموعات ) الحافظة 
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  نسخ ولصك النص 

 : لتطبٌك تنسٌك نص معٌن على نص أو عدة نصوص أخرى موجودة ضمن المستند نفسه أو ضمن مستندات أخرى . تستخدم نسخ التنسٌك  

 

 الخط حجم اختٌار وكذلن الخطوط من العدٌد بٌن من الاختٌار ٌمكنن التالٌة الصورة فً تشاهد كما 

 

B لجعل الخط سمٌن 

I لجعل الخط مائل 

U لوضع خط اسفل النص 

  لون الخط     

 تمٌز النص بلون         

     : Aaهذه الخاصٌة مع النصوص الإنجلٌزٌة لتغٌر الأحرف الكبٌرة إلى صغٌرة أو العكس أو اول حرف كبٌر خاصٌة حالة الأحرف تستخدم 

 النص )مخطط تفصٌلً , توهج , إنعكاس ,ظل (تأثٌرات :  

X2 تكون الكتابة مرتفعة عن السطر ثة المعادلات أو الرموز الرٌاضٌة بحٌهذه الخاصٌة فً كتابتستخدم  : ( )مرتفع  

X2 : )بحٌث تكون منخفضة على السطر . الكٌمائٌةتستخدم هذه الخاصٌة فً بعض المعادلات الرٌاضٌة والرموز  )منخفض 

 المستند داخل النص محاذاة اختٌار ٌمكنن التالٌة الصورة من  

 

 

  

  العربٌة باللغة المكتوبة النصوص لضبط المحاذاة من النوع هذا ٌستخدم:  الٌمٌن إلى المحاذاة          

  الإنجلٌزٌة باللغة المكتوبة النصوص لضبط المحاذاة من النوع هذا ٌستخدم:  الٌسار إلى المحاذاة            

  لورلةا منتصف النص توسٌط:  التوسٌط           

 . الجانبٌن من متساوي بشكل ونهاٌتها الأسطر بداٌة تظهر بحٌث والأٌسر الأٌمن الجانبٌن من النص لضبط الخاصٌة هذه تستخدم:  للفمرات الكلً الضبط 

 . مختلفة وأشكال برموز المحددة الفمرات/  الفمرة لتمٌٌز الخاصٌة هذه ٌستخدم: النمطً التعداد         

 . متتالٌة حروف أو بأرلام المحددة الفمرات/  الفمرة لتمٌٌز الخاصٌة هذه تستخدم:  الرلمً التعداد           

  النص وبعد لبل مسافة لوضع الخاصٌة هذه تستخدم:  والفمرات الأسطر تباعد            
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  العربٌة للغة ةاللغ تغٌر أي نٌالٌم منالكتابة  إتجاة تغٌر:  للٌسار الٌمٌن من النص إتجاة         

   الإنجلٌزٌة للغة اللغة الٌسار من الكتابة إتجاة تغٌر:  للٌمٌن الٌسار من النص إتجاة          

  الفمرة وراء النص أو تلوٌن خلفٌة  التظلٌل :        

 وهً أنماط سرٌعة تمكننا من تنسٌك الملف بشكل سرٌع   

 ار من الانماط المختلف للكتابة داخل المستند ٌمكنن تجربتهامن الصورة التالٌة ٌمكنن الإختٌ

 

 

 : المستند فً كلمة  البحث عن بحث 

 كلمة بكلمة أخري فً المستند  استبدال : استبدال 

 

  جداول -عات ) صفحات تتضمن مجموعة أٌمونات تستخدم لإدراج العناصر والكائنات إلى المستند وتحتوي على عدة مجمو -  

  رموز ( –نص  –رأس وتذٌٌل  –إرتباطات  –رسومات توضحٌه 

 

 

 علٌها التعدٌل إمكانٌة مع الموجودة النماذج من غلاف صفحة إدراج: غلاف صفحة 

 المؤشر موضع عند جدٌدة فارغه صفحة إدراج: فارغة صفحة  

 الحالً لموضعا من التالٌة الصفحة  بدء أي: صفحات فاصل 

   

 إدراج جدول أو رسمة فً المستند  

 

 كالشعارات المستند إلى موجودة ورةص إدراج : صورة  

 ورسومات فنٌة لصاصة إدراج  

 للشرح كوسائل تستخدم كما الشعارات وتصمٌم الإعلانات فً التلمائٌة الاشكال تستخدم : أشكال  

 SmartArt  : فنٌة بطرٌمة معلوماتنا إظهار من تمكننا توضٌحٌة اشكال إدراج  

 حالٌا مفتوحة نافذة لأي صورة أدراج : الشاشة لمطة  

 

 

   :  ًهو عمل رابط بٌن أحد النصوص مع ملف خارج الورد أو صفحة داخله  ارتباط تشعب 
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 تلمائٌا فً كل صفحات المستند بدلا من تكرار كتابتها فً كل ورلة تكرار النصوص والكائنات    

  : (وهً وضع حاشٌة علوٌة ) فً أعلى الصفحة كتروٌسة للكتب وتظهر فً جمٌع الصفحات الرأس 

  : وهً وضع حاشٌة سفلٌة )فً أسفل الصفحة (تذٌٌل 

 : معٌن او من رلم  1من رلم  )أعلى , ٌسار ( وهو وضع رلم للصفحةرلم الصفحة 

 

 : أٌنما نرٌد . تحرٌكهٌمكننا من الكتابة ضمنة , وهو ٌستخدم فً حال أردنا نص حر الحركة اي نستطٌع  مربع نص 

  الأجزاء السرٌعة 

 word Art  :  وهو إدراج نص ذو تنسٌمات معٌنة  

 وهو جعل أول حرف من النص بشكل كبٌر : إسماط الأحرف الاستهلالٌة  

 

 

  إدراج معادلات رٌاضٌة عامة أو انشاء معادلات خاصة باستخدام مكتبة  رموز رٌاضٌة   :معادلة 

 : إدراج رموز واشكال كثٌرة لا ٌمكن كتابتها من لوحة المفاتٌح رمز  

  

 

ة الصفحات وضبط الفمرات وترتٌب الكائنات تتضمن مجموعة أٌمونات تستخدم لإعداد صفحات المستند من حٌث السمات والإعدادات وخلفٌ

 والعناصر ضمن المستند 

 

 

 

 : على عدة تنسٌمات لتطبٌمها على المستند ككلتحتوي  نسك  

 

 

 الصفحة هوامش حجم اختٌار ٌمكنن ومنه الصفحة أطراف فً الموجود الفراغ هو : هوامش 

 معكوسة –متوسط  –ضٌك  –عادي  –ش ٌظهر مربع به اكثر من خٌار عند الضغط علً تبوٌب هوام

 او ٌمكنن تحدٌد حجم الهامش كٌفما تشاء من خلال الضغط علً هوامش مخصصة

 (  بالعرض ام بالطول)  أفمً ام عمودي  الصفحة إتجاة فً التحكم : الاتجاه 

 ( وغٌرهم A4 – A5 – A6 – Letter)  الورق نوع نختار ومنه  الورلة أحجام : الحجم

 (تمسٌم النص كأعمدة )كما فً الجرائد :  أعمدة
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  وضع نص أو صورة كخلفٌة فً المستند كعلامة شفافة فً الصفحة من الخلف :علامة مائٌة  

 : الافتراضًعمل لون للصفحة بدل اللون الأبٌض لون الصفحة. 

 : سم أو زخرفة .عمل إطار للصفحة بشكل عادي أو رحدود الصفحة 

 

 

 تتضمن مجموعة أٌمونات تستخدم لإدراج وإعداد كائنات وعناصر مرجعٌة  ضمن المستند مثل جدول المحتوٌات والحواشً السفلٌة .

الفهرس الذي نضعه  هذاتهو  هو لائمة العناوٌن الموجودة ضمن المستند وٌناظرها رلم الصفحة الذي ٌوجد فٌها العنوان ) 

  ( فً بداٌة أو نهاٌة المستند

 المحتوٌات وجداول السفلٌةٌمكن من خلاله  ادراج الحواش 

 

 

 تتضمن مجموعة تستخدم للتعامل مع البطالات والشهائد ومستندات وورد مرتبطة بماعدة بٌانات خارجٌة   

 ع ملفات اخرىملفات ورد مع بعضها او م جٌمكن من خلاله  دم

 

 

 

 من خلاله ترجمة الكلمات وتصحٌح الاخطاء الاملائٌة  وادراج التعلٌمات على المستنداتٌمكن 

 

 

 

 ٌمكن من خلال التبوٌب عرض التحكم بطرٌمة عرض محتوى المستندات

 

 

 

 لغة الإدخال معرفة عدد الكلمات والصفحات و ٌمكن من خلاله الشاشةهو عبارة عن شرٌط ٌوجد اسمل 

 

 



 

 

 

 

  ٌظهر هذا النوع من التبوٌب عند الحاجة فمط أي عندما ٌموم المستخدم بتحدٌد الكائنات ومن اهمها  

 

 . لها إدراج الأشكال التلمائٌة إلى المستند وتحدٌد الأنماط المناسبةٌتضمن  مجموعة أٌمونات من خلا 

 

 

 

 

 

 

 

 : ٌمكن خلالها إدراج الأشكال للمستند إدراج أشكال  

 

  : تعبئة الشكل المحدد بلون أو تدرج أو صورة أو مادةتعبئة الشكل  

  : ًنمط الحد الخارجً.تحدٌد لون وعرض والمخطط التفصٌل  

  : استدارة ثلاثٌة الابعاد( ,توهج  ,انعكاس  ,تطبٌك تأثٌر مرئً على الشكل المحدد مثل )ظل تأثٌرات الأشكال 

 وغٌرهاعبارة عن مجموعة لوالب لإنشاء نصوص مزخرفة مظللة أو منحرفة أو مشدودة وتوهج    

 تنسٌمات العادٌة .لا نستطٌع إنشاءها وإظهارها بال

 

 : 09النص الموجود داخل الشكل )أفمً , تدوٌر النص بالكامل  اتجاهتغٌٌر  اتجاه النص
   ,

 درجة ( 079تدوٌر النص بالكامل 

 تغٌر : محاذاة النص
 

 مولع النص داخل الشكل أو مربع النص )أعلى , منتصف , أسفل (

 

 

  خل الصفحة .مولع الشكل دا :الموضع
 

 : المحدد الشكل حول النص التفاف التفاف النص 

 خطوة واحدة .للأمام  الشكل المحدد للممدمة اي احضار الشكل  وضع : الامام إحضار إلى 

 وضع الشكل المحدد امام كافة الأشكال الاخرى .حضار إلى الممدمة : إ 

  إحضار امام النص 

  : الخلف اي خطوة واحدة للخلف  ال الشكل المحدد الىارسإرسال إلى الخلف 

  ارسال الشكل خلف كافة الاشكال الاخرى :إرسال إلى الخلفٌة 

  اي جعل الشكل خلفٌة لنص .: إرسال خلف النص  

  : تجمٌع الاشكال المحددة معاً بحٌث ٌمكن معاملتها كـ شكل واحد تجمٌع 

  :  تدوٌر الكائن المحدد ) الشكل ( استدارة 

  الشكل أو الصورة  ارتفاعتغٌر : ارتفاع 

  : تغٌر عرض الشكل أو الصورة العرض 

 



 

 

 

 

ٌتضمن مجموعة أٌمونات ٌمكن من خلالها التعامل مع الصور من حٌث ضبطها وتحدٌد الأنماط والحدود المناسبة لها  

  وضبط حجمها وموضعها ضمن المستند .

 

 

 

 

 

ط المناسبة ٌمونات ٌمكن من خلالها أدراج النصوص المزخرفة وتحرٌرها وتحدٌد الأنماٌتضمن مجموعة أ  

 بالإضافة إلى ضبط موضعها وحجمها ضمن النصوص والعناصر الأخرى .

 

 

 / تبوٌب تنسٌكSmartArt ٌتضمن مجموعة أٌمونات ٌمكن من خلالها التعامل مع المخططات والرسومات البٌانٌة : 

 

 

تتضمن مجموعة أٌمونات ٌمكن من خلالها التعامل مع أنماط المخططات  

 

 

 

 

 

 

 ٌتضمن مجموعة أٌمونات ٌمكن من خلالها إدراج مربعات النصوص إلى المستند وتحدٌد الأنماط وتأثٌرات  

 . الظل والتعبئة بالإضافة إلى التحكم بحجمها وموضعها ضمن النصوص

 

 

 

 

 

 

ٌتضمن مجموعات أٌمونات ٌمكن من خلالها إعداد رأس الصفحات وأسفلها وإدراج عناصر   

 أخرى .

 

 

 



 

 

ٌتضمن مجموعة أٌمونات ٌمكن من خلالها تطبٌك الأنماط والحدود المناسبة على الجدول بأكمله أو جزء   

 .منه 

 

 

 

 

 .ٌتضمن مجموعة أٌمونات ٌمكن من خلالها إجراء العدٌد من العملٌات على الجدول والتعامل معها بسهولة   

 

 

 

 

 ٌمكن من خلالها أدراج صف )للأعلى والاسفل ( وإدراج عمود )للٌسار أو الٌمٌن ( 

 

 

 : ا المحددة فً خلٌة واحدةدمج الخلاٌ دمج الخلاٌا 

 : تمسٌم الخلاٌا المحددة إلى خلاٌا جدٌدة متعددة تمسٌم الخلاٌا  

  تمسٌم الجدول إلى جدولٌن :تمسٌم الجدول  

 

 ًإلى حجم النص الموجود فٌها استناداتغٌٌر حجم عرض الأعمدة تلمائٌاً  : احتواء تلمائ  

  صف الجدول ارتفاع:  الارتفاع  

 : الجدول عرض عمودالعرض 

 

 

 : النص داخل الخلاٌا المحددة إتجاةتغٌٌر  إتجاة النص  

 : تخصٌص هوامش الخلاٌا والتباعد بٌن الخلاٌا هوامش الخلاٌا  

 

 

 

  تستخدم كدلٌل للمستخدم أثناء تعامله على المستندات وتمسم إلى سنتٌمترات  

 

 

 

هو عبارة عن مساحة بٌضاء تمثل صفحة / صفحات الكتابة التً تستخدم لكتابة وعرض المستندات وٌوجد    

 فٌها مؤشر ٌومض ٌمسى مؤشر الكتابة .

 



 

 

 فتد مستوذ جذيذ وبذء اللتابة فيه

 

 . ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 

 . جدٌدانمر فوق  .ٕ

 انمر نمرًا مزدوجًا ف .ٖ

 خفؽ ملف

 الملف افتراضٌاُ فً مجلد العمل الافتراضً. ولكن ٌمكنن تحدٌد مولع آخر إذا أردت ذلن. Microsoft Officeتحفظ برامج 

 . CTRL+S، أو اضغط على حفظ، ثم انمر فوق ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 العنوانشرٌط على  حفظانمر فوق الأٌمونة   تلمٌح

 
 إضافة نض وتوسيقه

 .د وابدأ الكتابةلإضافة نص، ضع المؤشر حٌث ترٌ

 تنسٌك النص

 .حدد النص الذي ترٌد تنسٌمه .ٔ

 .لتحدٌد كلمة واحدة، انمر نمراً مزدوجاً فولها. لتحدٌد سطر من النص، انمر فوق الجانب الأٌمن منه

 .حدد أحد الخٌارات لتغٌٌر الخط أو حجمه أو لونه أو جعل النص غامماً أو مائلاً أو مسطراً  .ٕ

 

 



 

 

 

 Word - رقني أو نقؼي توسيق تعذاد

 تعداد رلمً او تعداد نمطً فمره, انمر فوق السهم الموجود ب# جانب , ضمنالرئٌسٌة الصفحة علً علامه التبوٌب

  تعداد رلمً او  تعداد نمطً مره اخري, انمر فوق المائمةل# تغٌٌر 

 

 Word ضبغ النسافات البادئة والتباعذ في

 

 .حدد النص الذي ترٌد ضبطه

فً اسفل  خٌارات تباعد الاسطر و# من ثم انمر فوق تباعد الاسطر و# الفمرات , انمر فوقالرئٌسٌة الصفحة علً علامه التبوٌب

 .المائمة

 

 .فمره ٌفتح مربع الحوار

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%BA%D9%8A%D9%8A%D8%B1-%D8%AA%D9%86%D8%B3%D9%8A%D9%82-%D8%AA%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D8%AF-%D9%86%D9%82%D8%B7%D9%8A-%D8%A3%D9%88-%D8%B1%D9%82%D9%85%D9%8A-005b7248-75e4-465e-85cc-9f768af03836


 

 

 

فوقو# التباعد، حدد الخٌارات التً ترٌدها، ثم انمر  البادئةالمسافات  علً علامه التبوٌب  .موافك 

 .فً الممطع التالً فمره ٌتم تناول خٌارات مربع الحوار

 

 خفؽ نسدة مه ملف )الأمر "خفؽ بازم"(

 . ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 حفظ انمر فوق  .ٕ

 

 مسد التوسيق

 للتخلص من الأنماط والتأثٌرات النصٌة وتنسٌمات الخطوط الموجودة فً المستند، لم بالإجراءات التالٌة:

 لتحدٌد كافة العناصر الموجودة فً المستند.  CTRL+Aلنص الذي ترٌد مسح التنسٌك منه. أو اضغط على حدد ا .ٔ

 . مسح التنسٌك، انمر فوق خط، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .ٕ

 



 

 

  :نسر التوسيق 

 .من المستند نفسة أو ضمن مستندات أخرىض تستخدم هذه الخاصٌة لتطبٌك تنسٌك نص معٌن على نص أو عدة نصوص أخرى موجودة 

 لتنفٌذ ذلن :

 حدد النص الذي ترٌد نسخ تنسٌمة . .ٔ

ستظهر لن شكل فرشه  بعد ذلن حدد النص الذي ترٌد تطبٌك التنسٌك  الموجودة فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  أنمر  فوق أٌمونة نسخ التنسٌك .ٕ

 علٌه .

 مخاذاة الوض

 حدد على النص المطلوب .ٔ

 .مة واحدة، انمر نمراً مزدوجاً فولها. لتحدٌد سطر من النص، انمر فوق الجانب الأٌمن منهلتحدٌد كل .ٕ

 ) ٌمٌن ، توسٌط ، ٌسار ، ضبط ( محاذاة النصحدد أحد الخٌارات لتغٌٌر  .ٖ

 

 تغيير تباعذ الأزؼر

ستخدم التباعد المطلوب. إذا كنت ترٌد تغٌٌر تباعد الأسطر لجزء من تتمثل الطرٌمة الأسهل لتغٌٌر تباعد الأسطر فً مستند بكامله فً تطبٌك مجموعة أنماط سرٌعة ت

 المستند، فٌمكنن تحدٌد الفمرات وتغٌٌر إعدادات تباعد الأسطر الخاصة بها.

 ازتدذام محنوعة أنناط لتغيير تباعذ الأزؼر لنستوذ بلامله

 . الأنماطتغٌٌر ، انمر فوق أنماط، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .ٔ

، ثم أشر إلى مجموعات الأنماط المختلفة. باستخدام المعاٌنة المباشرة، لاحظ كٌفٌة تغٌر تباعد الأسطر من مجموعة أنماط إلى مجموعة الأنماطأشر إلى  .ٕ

 أخرى تلٌها. 

أمّا مجموعة الأنماط المخطوطة فتستخدم  التباعد المفرد. ٖٕٓٓ Wordعلى سبٌل المثال، تستخدم مجموعات الأنماط التملٌدٌة ومجموعات الأنماط فً 

 التباعد المزدوج.

 عند مشاهدة التباعد الذي ترغب فً استخدامه، انمر فوق اسم مجموعة الأنماط. .ٖ

 تغيير تباعذ الأزؼر في جزء مه النستوذ

 حدد الفمرات التً ترٌد تغٌٌر تباعد الأسطر فٌها. .ٔ

 . تباعد الأسطر، انمر فوق فمرة، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .ٕ



 

 

 

 لم بـأي مما ٌلً:  .ٖ

  .انمر فوق عدد مسافات الأسطر الذي ترٌده 

لترن مسافة  0.9السابمة. وانمر فوق  Wordلترن مسافة مفردة مع التباعد المستخدم فً إصدارات  1.9على سبٌل المثال, انمر فوق 

 .Word 2007سافة مفردة مع التباعد المستخدم فً لترن م 1.11مزدوجة بٌن الفمرات المحددة. وانمر فوق 

  لمزٌد من المعلومات، راجع لائمة الخٌارات المتوفرة التالٌة. تباعد، ثم حدد الخٌارات المطلوبة ضمن خٌارات تباعد الأسطرانمر فوق . 

 ذيارات تباعذ الأزؼر

 ار بسٌط للمسافة الزائدة. وٌتباٌن ممدار المسافة الزائدة حسب الخط المستخدم. فً ذلن السطر فضلاً عن ممد خطٌحوي هذا الخٌار أكبر   مفرد

 هذا الخٌار أكبر من التباعد الفردي للأسطر بممدار مرة ونصف.   سطر ونصف

 هذا الخٌار أكبر من التباعد الفردي للأسطر بممدار مرتٌن.   مزدوج

 اعد الأسطر المطلوب لملائمة أكبر خط أو رسم على السطر. هذا الخٌار ٌموم بتعٌٌن الحد الأدنى لتب  على الألل

نمطة  ٕٔنماط، فٌمكنن تحدٌد  ٌٓٔموم هذا الخٌار بتعٌٌن تباعد الأسطر الثابت موضحًا بالنماط. على سبٌل المثال، إذا كان خط النص بحجم   تام

 كتباعد للأسطر. 

المسافة  ٘ٔ.ٔ. على سبٌل المثال، ٌزٌد تعٌٌن تباعد الأسطر إلى ٔلتعبٌر عنه بأرلام أكبر من ٌموم هذا الخٌار بتعٌٌن تباعد الأسطر الذي ٌمكن ا  متعدد

 بالمائة )ما ٌسُمى بالتباعد الثلاثً(.  ٖٓٓالمسافة بممدار  ٖبالمائة، وٌزٌد تعٌٌن تباعد الأسطر إلى  ٘ٔبممدار 

 جعل الوض مرتفعاً أو مودفعاً 

 ع أو نص منخفض. حدد النص الذي ترٌد تنسٌمه كنص مرتف .ٔ

 نفذّ أحد الإجراءات التالٌة:  .ٕ

  أو اضغط مرتفع، انمر فوق خط، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب .CTRL+SHIFT .=+ 

 

 

javascript:AppendPopup(this,'offont_1_1')


 

 

  أو اضغط منخفض، انمر فوق خط، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب .CTRL .=+ 

 

 تغير خالة الأخرف 

 لمطلوبحدد على النص ا .ٔ

 الموجودة فً الصفحة الرئٌسٌة  ستظهر لائمة خٌارات   انمر على أٌمونة تغٌٌر حالة الأحرف        .ٕ

 طرٌمة أخرى 

 ثم كرر الضغط حتى ٌظهر لن حالة الاحرف المرادة Shift+F3حدد على النص  ومن ثم اضغط على مفتاحٌن 

 

 خذود الوض

 نحدد على النص المطلوب  .ٔ

 الموجودة فً الصفحة الرئٌسٌة ستظهر لائمة للحدود            أنمر على أٌمونة  .ٕ

 اختار الحد المراد .ٖ

 ولتغٌر لون حد وعرضه :

 حدود وتظلٌل بعد ذلن انمر على لائمة اللون لتغٌر الون 

 ولائمة العرض لتغٌر عرض الحد

 

 

 )خفؽ التخذيذ كونغ سريع ( أنناط

 تنسٌك نصوص اخر بحٌث ٌسهل لنا   حفظ تنسٌك معٌننفً هذه الخاصٌة  .ٔ

 نحدد على النص المنسك المراد حفظه كنمط  .ٕ

 تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  أنماط  حفظ التحدٌد كنمط سرٌع  .ٖ

 نحفظ نمط سنلاحظ انه تم إضافته لمجموعة الأنماط . .ٗ

 ازتبذال نض بـ نض أذر

 

 حدد على الكلمة المراد استبداله  .ٔ

 ستظهر لن هذه واجهه تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة انمر على أٌمونة استبدال .ٕ

 اكتب النص الجدٌد فً مربع استبدال  .ٖ

 انمر على استبدال  لإستبدال النص  .ٗ

 انمر على استبدال الكل لاستبدال كل نصوص المستند المشابهة للنص المدٌم  .٘

 Ctrl+hاو عن طرٌك اختصار 



 

 

 خفؽ مستوذ للنرة الأولى

 . CTRL+Sعلى  ، أو اضغط حفظ، انمر فوق شرٌط أدوات الوصول السرٌعمن  .ٔ

 المستندا كتب اسمً  .ٕ

 XPSأو  PDFخفؽ مستوذ بازم ملف 

 . ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 . حفظ باسمانمر فوق  .ٕ

 ، اكتب اسمًا للملف. اسم الملففً المربع  .ٖ

  PDF، حدد حفظ بنوعفً المائمة  .ٗ

 إدراج شورة مه ملف

الذي حصلت علٌه مع الماسح الضوئً أو الكامٌرا لنمل الصورة إلى الكمبٌوتر. لم بحفظ الصورة،  لإدراج صورة من الماسح الضوئً أو الكامٌرا، استخدم البرنامج

 ثم أدرجها عن طرٌك اتباع الخطوات التالٌة.

 انمر حٌث ترٌد إدراج الصورة فً المستند.  .ٔ

 . صورة، انمر فوق التوضٌحات، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .ٕ

 

 . المستنداترٌد إدراجها. على سبٌل المثال، لد ٌكون لدٌن ملف صورة فً مجلد حدد مولع الصورة التً ت .ٖ

 انمر نمراً مزدوجاً فوق الصورة التً ترٌد إدراجها.  .ٗ

بصورة. فً مربع  ربطهالصور فً مستند. ٌمكنن تملٌص حجم ملف عن طرٌك  بتضمٌنبشكل افتراضً  Microsoft Wordٌموم     ملاحظة 

 .ارتباط بالملف، ثم فوق إدراجمر فوق السهم الموجود بجانب ، انإدراج صورةالحوار 

م باتجاه لتغٌٌر حجم صورة، حدد الصورة التً لمت بإدراجها فً المستند. ولزٌادة الحجم أو تملٌله فً اتجاه واحد أو أكثر، اسحب ممبض تغٌٌر الحج

 التوسٌط أو بعٌدًا عنه فً أثناء المٌام بأحد الإجراءات التالٌة:

 اء توسٌط الكائن فً المولع ذاته، اضغط مع الاستمرار على لإبمCTRL  .أثناء سحب ممبض تغٌٌر الحجم 

  للحفاظ على تناسب أبعاد الكائن، اضغط مع الاستمرار علىSHIFT  .أثناء لٌامن بسحب ممبض تغٌٌر الحجم 
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 لى كلٍ من للحفاظ على تناسب الكائن وإبماء توسٌطه فً المولع ذاته، اضغط مع الاستمرار عCTRL وSHIFT  أثناء سحب ممبض تغٌٌر

 الحجم.

 الاختفاظ بالطورة بحوار الوض الري يؿهر معها أو في نقؼة على الطفخة

 .Wordتحتفظ الصورة السطرٌة بموضعها بالنسبة لموضع النص. وٌتم إدراج الصور كصور سطرٌة بشكل افتراضً فً 

صفحة وتعلو فً ذلن الموضع عند سرٌان النص حولها. على سبٌل المثال, إذا وضعت الصورة فً منتصف تحافظ الصورة العائمة على موضعها بالنسبة لل

 المسافة على الجانب الأٌسر من الصفحة ثم أضفت فمرتٌن أعلى الصفحة, فستظل الصورة فً منتصف المسافة على الجانب الأٌسر من الصفحة. 

على سبٌل المثال, وصف فوق الصورة, ضع الصورة كصورة سطرٌة. وإذا لمت بإضافة فمرتٌن فً أعلى  — لضمان بماء الصورة مع النص الذي ٌشٌر إلٌها

 الوصف, فستتحرن الصورة إلى أسفل الصفحة مع الوصف.

 ، حدد الصورة. إذا كانت الصورة على لوحة رسم لماشٌة، فحدد اللوحة المماشٌة. لوحة رسم لماشٌةإذا لم تكن الصورة على  .ٔ

 . الموضعفوق  ، انمرترتٌب، فً المجموعة كتنسٌ التبوٌب، فً علامة أدوات الصورةتحت  .ٕ

 

 .الموضع، ثم انمر فوق ترتٌب، انمر فوق الموضعإذا لم تر 

 لم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن:  .ٖ

  مع التفاف النصة ، حدد أٌاً من خٌارات موضع الصفحعائمةإلى صورة  سطرٌةلتغٌٌر صورة . 

  سطري لتغٌٌر صورة عائمة إلى صورة سطرٌة، حدد 

 اقتطاص شورة

 حدد الصورة التً ترٌد التصاصها.  .ٔ

 . التصاص، انمر فوق الحجمفً المجموعة  تنسٌك، من علامة التبوٌب أدوات الصورةضمن  .ٕ

 

 PowerPointفً  تنسٌك أسفل أدوات الصورةضمن علامة التبوٌب  الحجمالمجموعة 

javascript:AppendPopup(this,'OfDrawingCanvas_3_3')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefInlineObject_4_4')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefFloatingObject_5_5')


 

 

، تأكد من أنن لمت بتحدٌد صورة. لد تحتاج إلى النمر نمراً مزدوجاً تنسٌكأو  أدوات الصورةفً حالة عدم رؤٌة أي من علامتً التبوٌب     ملاحظة 

 .تنسٌكفوق الصورة لتحدٌدها وفتح علامة التبوٌب 

 لم بأحد الإجراءات التالٌة:  .ٖ

 ط على هذا الجانب نحو الداخل. لالتصاص جانب واحد، لم بسحب ممبض الالتصاص الأوس 

  للالتصاص بشكل متساوٍ على الجانبٌن مرة واحدة، اضغط باستمرار علىCTRL  أثناء لٌامن بسحب ممبض الالتصاص الأوسط على كلا

 الجانبٌن نحو الداخل. 

  للالتصاص بشكل متساوٍ على الجوانب الأربعة مرة واحدة، اضغط باستمرار علىCTRL ب ممبض الالتصاص فً الزاوٌة أثناء لٌامن بسح

 نحو الداخل.

 لتحدٌد موضع الالتصاص، حرّن منطمة الالتصاص )بسحب حواف مستطٌل الالتصاص( أو الصورة.  .ٗ

 .ESCعند الانتهاء، اضغط على  .٘

   ملاحظات 

. ضمن جزء تنسٌك صورة، ثم فوق المائمة المختصرةلالتصاص صورة إلى أبعاد محددة بدلة، انمر بزر الماوس الأٌمن فوق الصورة، ثم فوق  

 . الارتفاعو العرضالأرلام التً ترٌدها فً المربعٌن ، أدخل موضع الصورة، أسفل  التصاص

 أو إضافة هامش حولها، لم بسحب ممابض الالتصاص بعٌدًا عن وسط الصورة. صورةلإبراز  

 أعلى الصفحة 

 اقتطاص سلل معيه

لشكل وٌتم الاحتفاظ ٌعتبر التصاص صورة إلى شكل معٌن طرٌمة سرٌعة لتغٌٌر شكلها. عند الالتصاص إلى شكل معٌن، ٌتم التطاع الصورة تلمائٌاً لتعبئة هندسة ا

 زاء الصورة.بأج

 حدد الصورة أو الصور التً ترٌد التصاصها إلى شكل معٌن.  .ٔ

 إذا كنت تموم بالتصاص صور متعددة، فٌجب الالتصاص إلى الشكل نفسه. للالتصاص إلى أشكال مختلفة، فمم بالتصاص الصور كلٍ على حدة.

 . التصاصالسهم الموجود أسفل ، انمر فوق الحجمفً المجموعة  تنسٌك، من علامة التبوٌب أدوات الصورةضمن  .ٕ
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، تأكد من أنن لمت بتحدٌد صورة. لد تحتاج إلى النمر نمراً مزدوجاً تنسٌكأو  أدوات الصورةفً حالة عدم رؤٌة أي من علامتً التبوٌب     ملاحظة 

 .تنسٌكفوق الصورة لتحدٌدها وفتح علامة التبوٌب 

 ترٌد التصاصه ثم انمر فوق الشكل الذي التصاص للتشكٌلانمر فوق  .ٖ

 

 إضافة أسلال أو تغييرىا أو خرفها

 . أشكال، انمر فوق التوضٌحات، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .ٗ

 

 انمر فوق الشكل الذي ترٌده، وانمر فوق أي مكان فً المستند، ثم اسحب لوضع الشكل.  .٘

 أثناء السحب SHIFTستمرار فوق لإنشاء مربع أو دائرة رائعة )أو لتمٌٌد أبعاد أشكال أخرى(، اضغط با

 Ctrl+D    ماً :ولنسخ شكل مدرج مسب

 السحب  عالأٌسر مومن ثم انمر بالزر  Ctrlبضغط على واستمر  + حتى تظهر إشارة Ctrlعلى  ضغطأ  أو  

 تحنيع الصلل :

 تجمٌع  ومن ثم من تبوٌب تنسٌك SHIFTط على غنحدد على الأشكال بالاستمرار أض .ٔ

 ن تجمٌع   او طرٌمة أخر انمر بالزر الأٌم .ٕ

 فك تحنيع الأسلال :

   الشكل على نحدد .ٔ

  التجمٌع فن ننمر على أٌمونة نسٌكت تبوٌب .ٕ

 .بالزر الاٌمن فن التجمٌع  طرٌمة اخر انمر على الشكل 



 

 

 خرف سلل مه النلف

 . DELETEانمر فوق الشكل الذي ترٌد حذفه، ثم اضغط فوق  

 الأشكال  أثناء النمر فوق CTRLلحذف أشكال متعددة، اضغط على 

 إضافة ننغ سريع إلى الصلل

. عند أنماط الأشكالتعتبر الأنماط السرٌعة تركٌبة من خٌارات التنسٌك المختلفة التً ٌتم عرضها فً صورة مصغرة فً معرض الأنماط السرٌعة فً المجموعة 

 السرٌع( على الشكل. )أو النمط نمط الشكلوضع المؤشر على صورة مصغرة لنمط سرٌع، ٌمكنن مشاهدة كٌفٌة تأثٌر 

 انمر فوق الشكل الذي ترٌد تطبٌك نمط سرٌع جدٌد أو مختلف علٌه.  .ٔ

 ، انمر فوق "النمط السرٌع" المرغوب.  أنماط الأشكال، فً المجموعة تنسٌك، على علامة التبوٌب أدوات الرسمأسفل  .ٕ

 

 .أدوات الرسمضمن  تنسٌكعلامة التبوٌب 

 . المزٌدعة، انمر فوق الزر لمشاهدة المزٌد من الأنماط السرٌ

 تغيير لون الخذود الداشة بنربع نض أو سلل

 أو شكل، اتبع الخطوات التالٌة.  مربع نصلتغٌٌر حدود     ملاحظة 

 حدد حدود مربع النص أو الشكل المطلوب تغٌٌرها.  .ٔ

أثناء النمر فوق  CTRLلى إذا كنت ترغب فً تغٌٌر عدة مربعات نص أو أشكال، فانمر فوق مربع النص الأول أو الشكل الأول، ثم اضغط باستمرار ع

 مربعات النص أو الأشكال الأخرى.

، حدد اللون ألوان النسُك، ثم ضمن المخطط التفصٌلً للشكل، انمر فوق أنماط الأشكال، فً المجموعة تنسٌك، ضمن علامة التبوٌب أدوات الرسمأسفل  .ٕ

 الذي ترٌده. . 
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، فتأكد من أنن لمت بتحدٌد مربع النص أو الشكل. لد تحتاج إلى النمر نمرًا مزدوجًا تنسٌكأو  أدوات الرسمفً حالة عدم رؤٌة أيٍ من علامتً التبوٌب 

 .تنسٌكفوق مربع النص أو الشكل لفتح علامة التبوٌب 

 

 

 تغيير عرض الخذود الداشة بنربع نض أو سلل

 أو شكل، اتبع الخطوات التالٌة.  مربع نصلتغٌٌر حدود     ملاحظة 

 ها. حدد حدود مربع النص أو الشكل المطلوب تغٌٌر .ٔ

أثناء النمر فوق  CTRLإذا كنت ترغب فً تغٌٌر عدة مربعات نص أو أشكال، فانمر فوق مربع النص الأول أو الشكل الأول، ثم اضغط باستمرار على 

 مربعات النص أو الأشكال الأخرى.

، ثم حدد العرض، ثم أشر إلى صٌلً للشكلالمخطط التف، انمر فوق أنماط الأشكال، فً المجموعة تنسٌك، ضمن علامة التبوٌب أدوات الرسمأسفل  .ٕ

 عرض الخط الذي ترٌده. 

javascript:AppendPopup(this,'ofTextBox_5_5')


 

 

 

، فتأكد من أنن لمت بتحدٌد مربع النص أو الشكل. لد تحتاج إلى النمر نمرًا مزدوجًا تنسٌكأو  أدوات الرسمفً حالة عدم رؤٌة أيٍ من علامتً التبوٌب 

 .تنسٌكفوق مربع النص أو الشكل لفتح علامة التبوٌب 

 

 الخذود الداشة بنربع نض أو سللإزالة 

 .إضافة مربع نص أو نسخه أو حذفهلحذف مربع نص، راجع     ملاحظة 

 أو الشكل المطلوب إزالتها.  مربع النصانمر فوق حدود  .ٔ

أثناء النمر فوق  CTRLص الأول أو الشكل الأول، ثم اضغط باستمرار على إذا كنت ترغب فً تغٌٌر عدة مربعات نص أو أشكال، فانمر فوق مربع الن

 مربعات النص أو الأشكال الأخرى.

 . بلا مخطط تفصٌلً، ثم انمر فوق المخطط التفصٌلً للشكل، انمر فوق أنماط الأشكال، فً المجموعة تنسٌك، ضمن علامة التبوٌب أدوات الرسمأسفل  .ٕ
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 WordArtإدراج 

 موضع حٌث ترٌد إدراج النص المزخرف فً المستند. انمر فً ال .ٔ

 . WordArt، انمر فوق نص، فً المجموعة إدراجعلى علامة التبوٌب  .ٕ

 

 ، ثم ابدأ فً الكتابة.WordArtانمر فوق أي نمط من أنماط  .ٖ

 لى الصفحةأع 

 WordArtإجراء تغييرات على 

 الذي ترٌد تغٌٌره.  WordArtانمر فً أي مكان داخل نص  .ٔ

 ، انمر فوق أي خٌار. تنسٌك، ضمن علامة التبوٌب أدوات الرسمأسفل  .ٕ

 

 إضافة رقم شفخة فقغ بلا أي معلومات أذرى

ت أخرى، كعنوان المستند أو مولع الملف، ٌمكنن بشكل سرٌع إضافة رلم صفحة إذا أردت إضافة أرلام صفحات فً كل صفحة، ولم ترغب فً تضمٌن أي معلوما

 )الصفحة س من ص(. رلم صفحة مخصص ٌتضمن إجمالً عدد الصفحاتمن المعرض، أو إنشاء رلم صفحة مخصص أو 

 فخة مه النعرضإضافة رقم ش

 . رلم الصفحة، انمر فوق رأس وتذٌٌل الصفحة، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .ٔ
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 انمر فوق مولع رلم الصفحة الذي ترٌده.  .ٕ

 فً المعرض، لم بالتمرٌر خلال الخٌارات، ثم انمر فوق تنسٌك أرلام الصفحات الذي ترٌده.  .ٖ

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌل للرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق .ٗ

 

 ٌتضمن معرض أرلام الصفحات التنسٌك "صفحة س من ص"، حٌث أن ص هً إجمالً عدد الصفحات فً المستند.    ملاحظة 

 إضافة رقم شفخة مدطض

 رب من أعلى الصفحة أو بالمرب من أدناها(. انمر نمرًا مزدوجًا فً منطمة الرأس أو منطمة التذٌٌل )بالم .ٔ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلأسفل  تصمٌمٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

 لوضع رلم الصفحة فً منتصف الصفحة أو على ٌسارها، لم بما ٌلً:  .ٕ

  وانمر فوق تصمٌمالتبوٌب ضمن علامة  موضعفً المجموعة  إدراج علامة التبوٌب محاذاةلوضع رلم الصفحة فً المنتصف، انمر فوق ،

 . موافك، ثم انمر فوق توسٌط

  ضمن علامة التبوٌب  موضعفً المجموعة  إدراج علامة التبوٌب محاذاةلوضع رلم الصفحة على الجانب الأٌمن من الصفحة، انمر فوق

 .موافك، ثم فوق ٌمٌن، وانمر فوق تصمٌم

 . حمل، ثم انمر فوق زاء سرٌعةأج، انمر فوق نص، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .ٖ

 

 . موافك، ثم فوق صفحة، انمر فوق أسماء الحمولفً المائمة  .ٗ



 

 

 . تنسٌك أرلام الصفحات، ثم انمر فوق الرأس والتذٌٌلفً المجموعة  رلم الصفحةلتغٌٌر تنسٌك الترلٌم، انمر فوق  .٘

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمن علامة التبوٌب ضم إغلاق الرأس والتذٌٌلللرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق  .ٙ

 

 إضافة رقم شفخة مدطض يتعنه إجنالي عذد الطفخات

فمم بما ٌتضمن المعرض بعض أرلام الصفحات التً تشتمل على إجمالً عدد الصفحات )الصفحة س من ص(. ومع ذلن، إذا كنت ترٌد إنشاء رلم صفحة مخصص، 

 ٌلً:

 فً منطمة الرأس أو منطمة التذٌٌل )بالمرب من أعلى الصفحة أو بالمرب من أدناها(. انمر نمرًا مزدوجًا  .ٔ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلأسفل  تصمٌمٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

 لوضع رلم الصفحة فً منتصف الصفحة أو على ٌسارها، لم بما ٌلً:  .ٕ

  وانمر فوق تصمٌمضمن علامة التبوٌب  موضعفً المجموعة  ٌب محاذاةإدراج علامة التبولوضع رلم الصفحة فً المنتصف، انمر فوق ،

 . موافك، ثم انمر فوق توسٌط

  ضمن علامة التبوٌب  موضعفً المجموعة  إدراج علامة التبوٌب محاذاةلوضع رلم الصفحة على الجانب الأٌمن من الصفحة، انمر فوق

 .موافك، ثم فوق ٌمٌن، وانمر فوق تصمٌم

 دخل مسافة. ثم أ صفحةاكتب  .ٖ

 . حمل، ثم انمر فوق أجزاء سرٌعة، انمر فوق نص، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .ٗ

 

 . موافك، ثم فوق صفحة، انمر فوق أسماء الحمولفً المائمة  .٘

 ، ثم أدخل مسافة أخرى. منأدخل مسافة بعد رلم الصفحة، ثم اكتب  .ٙ

 . حمل، ثم انمر فوق أجزاء سرٌعةق ، انمر فونص، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .7



 

 

 

 . موافك، ثم فوق عدد الصفحات، انمر فوق أسماء الحمولفً المائمة  .8

 . صفحاتبعد إجمالً عدد الصفحات، أدخل مسافة ثم اكتب  .9

 . تنسٌك أرلام الصفحات، ثم انمر فوق الرأس والتذٌٌلفً المجموعة  رلم الصفحةلتغٌٌر تنسٌك الترلٌم، انمر فوق  .ٓٔ

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌلوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق للرج .ٔٔ

 

 أعلى الصفحة 

 إضافة رأس أو ترييل يتعنه رقم الطفخة

فة رأس أو تذٌٌل إذا أردت إضافة رسم أو نص أعلى المستند أو أدناه، ٌجب إضافة رأس أو تذٌٌل. ٌمكنن إضافة رأس أو تذٌٌل بشكل سرٌع من المعارض، أو إضا

 مخصص.

 ٌمكنن تنفٌذ الخطوات نفسها لإضافة رأس أو تذٌٌل بلا أرلام صفحات.

 إضافة رأس أو ترييل مه النعرض

 . تذٌٌل الصفحةأو  رأس الصفحة، انمر فوق رأس وتذٌٌل الصفحة، فً المجموعة إدراج فً علامة التبوٌب .ٔ

 

 انمر فوق الرأس أو التذٌٌل الذي ترغب فً إضافته إلى المستند.  .ٕ

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌلللرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق  .ٖ
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 إضافة رأس أو ترييل مدطض

 انمر نمرًا مزدوجًا فً منطمة الرأس أو منطمة التذٌٌل )بالمرب من أعلى الصفحة أو بالمرب من أدناها(.  .ٔ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلأسفل  تصمٌمٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

 لوضع معلومات فً منتصف الصفحة أو على ٌسارها، لم بأي مما ٌلً:  .ٕ

 توسٌط، وانمر فوق تصمٌمضمن علامة التبوٌب  موضعفً المجموعة  إدراج علامة التبوٌب محاذاةلومات فً المنتصف، انمر فوق لوضع مع ،

 . موافكثم انمر فوق 

  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  موضعفً المجموعة  إدراج علامة التبوٌب محاذاةلوضع معلومات على الجانب الأٌمن من الصفحة، انمر فوق ،

 .موافك، ثم فوق ٌمٌنمر فوق وان

 لم بأحد الإجراءات التالٌة:  .ٖ

  .اكتب المعلومات التً ترٌد إدخالها فً الرأس 

  ثم فوق الحمل الذي ترٌده فً حمل، ثم فوق الأجزاء السرٌعة، ثم النمر فوق إدراجلم بإضافة تعلٌمات برمجٌة لحمل بالنمر فوق علامة التبوٌب ،

 . أسماء الحمولالمائمة 

أمثلة المعلومات التً ٌمكنن إضافتها باستخدام الحمول، "الصفحة" )لرلم الصفحة(، وعدد الصفحات )لإجمالً عدد الصفحات فً المستند(، من 

 واسم الملف )ٌمكنن إضافة مسار الملف(.

تنسٌك أرلام ، ثم النمر فوق والتذٌٌلالرأس فً المجموعة  رلم الصفحةإذا لمت بإضافة حمل "صفحة"، فسٌمكنن تغٌٌر تنسٌك الترلٌم، بالنمر فوق  .ٗ

 . الصفحات

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌلللرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق  .٘



 

 

 

 أعلى الصفحة 

 في شفخة مدتلفة ضبذء ترقيم الطفخات بالرقم 

 ٌمكنن بدء ترلٌم الصفحات من الصفحة الثانٌة للمستند، أو بدء ترلٌم الصفحات من صفحة مختلفة.

 بذء ترقيم الطفخات مه الطفخة الجانية

 انمر نمرًا مزدوجًا فوق رلم الصفحة.  .ٔ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلل أسف تصمٌمٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

 . صفحة أولى مختلفة، حدد خانة الاختٌار خٌاراتفً المجموعة  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  .ٕ

 

 . 1وأدخل  بدء الترلٌم بـ، ثم انمر فوق تنسٌك أرلام الصفحات، ثم انمر فوق الرأس والتذٌٌلفً المجموعة  رلم الصفحة، انمر فوق ٔلبدء الترلٌم بالرلم  .ٖ

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌللى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق للرجوع إ .ٗ
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 بذء ترقيم الطفخات مه شفخة مدتلفة

 لتً ترغب فً بدء الترلٌم منها.لبدء ترلٌم الصفحات من صفحة مختلفة، بدلاً من الترلٌم من الصفحة الأولى للمستند، ٌجب إضافة فاصل ممطعً لبل الصفحة ا

 انمر فً بداٌة الصفحة التً ترغب فً بدء الترلٌم منها.  .ٔ

 للتأكد من ولوفن على بداٌة الصفحة. HOMEلم بالضغط على المفتاح 

 . فواصل، انمر فوق إعداد الصفحة، فً المجموعة تخطٌط الصفحةفً علامة التبوٌب  .ٕ

 

 . لتالٌةالصفحة ا، انمر فوق فواصل المماطعضمن  .ٖ

 انمر نمرًا مزدوجًا فً منطمة الرأس أو منطمة التذٌٌل )بالمرب من أعلى الصفحة أو بالمرب من أدناها(.  .ٗ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

  ، لإٌماف تشغٌلها.ارتباط بالسابك، انمر فوق تنملفً المجموعة  أدوات الرأس والتذٌٌلضمن علامة التبوٌب  .٘

 . لإضافة رأس وتذٌٌل برلم الصفحةأو  لإضافة رلم الصفحةاتبع الإرشادات  .ٙ

 . 1وأدخل  بدء الترلٌم بـ، ثم انمر فوق تنسٌك أرلام الصفحات، ثم انمر فوق الرأس والتذٌٌلفً المجموعة  رلم الصفحة، انمر فوق ٔلبدء الترلٌم بالرلم  .7

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌلللرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق  .8

 

 أعلى الصفحة 
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 يلات أو أرقام شفخات مدتلفة إلى أجزاء أذرى مه النستوذيإضافة رؤوس وتر

 جزاء مختلفة من المستند. ٌمكنن إضافة أرلام الصفحات إلى أجزاء من المستند فمط. ٌمكنن أٌضًا استخدام تنسٌمات ترلٌم مختلفة فً أ

 ، لبمٌة المستند، والفهرس بلا أرلام صفحات. ٖ، ٕ، ٔ، والتنسٌك i ،ii ،iiiعلى سبٌل المثال، لد ترغب فً ترلٌم جدول المحتوٌات والممدمة بالتنسٌك 

 إلى الصفحات الفردٌة والزوجٌة. توتذٌٌلاٌمكنن أٌضًا إضافة رؤوس أو 

 شفخات مدتلفة إلى أجزاء أذرى إضافة رؤوس وترييلات أو أرقام

 انمر فً بداٌة الصفحة التً ترغب فً بدء أو إٌماف أو تغٌٌر الرأس أو التذٌٌل أو ترلٌم الصفحات منها.  .ٔ

 للتأكد من ولوفن على بداٌة الصفحة. HOMEلم بالضغط على المفتاح 

 . صلفوا، انمر فوق إعداد الصفحة، فً المجموعة تخطٌط الصفحةفً علامة التبوٌب  .ٕ

 

 . الصفحة التالٌة، انمر فوق فواصل المماطعضمن  .ٖ

 انمر نمرًا مزدوجًا فً منطمة الرأس أو منطمة التذٌٌل )بالمرب من أعلى الصفحة أو بالمرب من أدناها(.  .ٗ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلأسفل  تصمٌمٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

 ، لإٌماف تشغٌلها. ارتباط بالسابكنمر فوق ، اتنملفً المجموعة  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  .٘

 لم بأحد الإجراءات التالٌة:  .ٙ

  لإضافة رأس وتذٌٌل برلم الصفحةأو  لإضافة رلم الصفحةاتبع الإرشادات . 

  حدد الرأس أو التذٌٌل واضغط علىDELETE. 

، ثم انمر فوق تنسٌك أرلام الصفحات، ثم انمر فوق الرأس والتذٌٌلفً المجموعة  رلم الصفحةلاختٌار تنسٌك الترلٌم أو رلم بدء الترلٌم، انمر فوق  .7

 . موافكالذي ترٌد استخدامه ثم انمر فوق  بـ بدء الترلٌمالتنسٌك الذي ترٌده ورلم 

 (. أدوات الرأس والتذٌٌل)أسفل  تصمٌمضمن علامة التبوٌب  إغلاق الرأس والتذٌٌلللرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق  .8
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 إضافة رؤوس وترييلات أو أرقام شفخات مدتلفة إلى شفخات زوجية وفردية

 الرأس أو منطمة التذٌٌل )بالمرب من أعلى الصفحة أو بالمرب من أدناها(. انمر نمرًا مزدوجًا فً منطمة  .ٔ

 .أدوات الرأس والتذٌٌلٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب 

 . صفحات فردٌة وزوجٌة مختلفة، حدد خانة الاختٌار خٌاراتفً المجموعة  أدوات الرأس والتذٌٌلضمن علامة التبوٌب  .ٕ

 

 الرأس أو التذٌٌل أو ترلٌم الصفحات الذي ترٌد استخدامه فً الصفحات الفردٌة.  أضف فً إحدى الصفحات الفردٌة .ٖ

 أضف فً إحدى الصفحات الزوجٌة الرأس أو التذٌٌل أو ترلٌم الصفحات الذي ترٌد استخدامه فً الصفحات الزوجٌة. .ٗ

 أعلى الصفحة 

 إزالة أرقام الطفخات والرؤوس والترييلات

 انمر نمرًا مزدوجًا فوق الرأس أو التذٌٌل أو رلم الصفحة.  .ٔ

 حدد الرأس أو التذٌٌل أو رلم الصفحة.  .ٕ

 . DELETEاضغط على  .ٖ

 فً كل ممطع ٌحتوي على رأس أو تذٌٌل أو رلم صفحة مختلف. ٖإلى  ٔكرر الخطوات من  .ٗ
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 ابة معادلة ذؼيةكت

 وإدخالات التصحٌح الرٌاضً التلمائً لاستبدال النص برموز. Unicodeلكتابة معادلة خطٌة، ٌمكن استخدام رموز أحرف 

 بتحوٌل المعادلة إلى معادلة منسمة باحتراف. Wordعند كتابة معادلة، ٌموم 

 ، ثم انمر فوق المعادلة التً ترٌدها. معادلاتد بجانب ، انمر فوق السهم الموجورموز، فً المجموعة إدراجضمن علامة التبوٌب  .ٔ

 

 لةاكتب معاد .ٕ

  ادراج جذول

 انمر حٌث ترٌد إدراج الجدول.  .ٔ

 ، لم بالسحب لتحدٌد عدد الصفوف والأعمدة التً ترٌد. إدراج جدول، ثم، ضمن جدول، انمر فوق جداول، فً المجموعة  إدراجضمن علامة التبوٌب  .ٕ

 

 ج جدولإدراازتدذام الأمر 

 لتحدٌد أبعاد الجدول وتنسٌماته لبل إدراج الجدول فً مستند. إدراج جدولٌمكنن استخدام الأمر 

 انمر حٌث ترٌد إدراج الجدول.  .ٔ

 . إدراج جدول، ثم انمر فوق جدول، انمر فوق جداول، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .ٕ

 

 ، أدخِلْ عدد الأعمدة والصفوف. حجم الجدولضمن  .ٖ



 

 

 

 زتدذام الأمر رزم جذول   :ا

النعقذة التي تختوي على ذلايا   بارتفاعات مدتلفة أو عذد متغير مه  الحذاولتستدذم ىره الؼريقة لرزم  

 الأعنذة للل شف 

 انمر حٌث ترٌد إدراج الجدول.  .ٔ

 . رسم جدول، ثم انمر فوق جدول، انمر فوق جداول، فً المجموعة إدراجفً علامة التبوٌب  .ٕ

 

 شفوف أو أعنذة أو خرفهاإضافة 

 إضافة شف لأعلى أو لأزفل

 انمر بزر الماوس الأٌمن فً خلٌة أعلى أو أسفل الموضع الذي ترٌد إضافة صف فٌه.  .ٔ

 .إدراج صفوف لأسفلأو  إدراج صفوف لأعلى، ثم انمر فوق إدراجفً المائمة المختصرة، أشر إلى  .ٕ

 .TABمن خلال النمر فً الخلٌة الموجودة بالجانب الأٌسر السفلً ثم ضغط المفتاح ٌمكنن إضافة صف إلى نهاٌة جدول بسرعة     ملاحظة 

 إضافة عنود إلى اليسار أو إلى الينيه

 انمر بزر الماوس الأٌمن فً إحدى الخلاٌا إلى ٌمٌن أو إلى ٌسار الموضع حٌث ترٌد إضافة عمود.  .ٔ

 .إدراج أعمدة إلى الٌسارأو  مدة إلى الٌمٌنإدراج أع، ثم انمر فوق إدراجفً المائمة المختصرة، أشر إلى  .ٕ

 خرف شف

 خرف جذول

 ٌمكنن حذف الجدول بكامله، أو ٌمكنن حذف محتوٌات الجدول فحسب والاحتفاظ ببنٌة الصفوف والأعمدة.

 خرف الحذول بلامله

 فوله. ، ثم انمر فً طرٌمة عرض "تخطٌط الطباعة"، ضع المؤشر على الجدول حتى ٌظهر ممبض تحرٌن الجدول  .ٔ

 الموجودة أسفل النافذة.  تخطٌط الطباعةإذا لم تكن متأكدًا مما إذا كنت فً طرٌمة عرض "تخطٌط الطباعة" أم لا، فانمر فوق أٌمونة     ملاحظة 

 

 .BACKSPACEاضغط مفتاح  .ٕ



 

 

 مختويات الحذول.خرف 

 الجدول، تبمى صفوفه وأعمدته فً المستند.ٌمكنن حذف محتوٌات خلٌة أو صف أو عمود أو الجدول بأكمله. وعند حذف محتوٌات 

  ترٌد مسحها.حدد المحتوٌات التً  .ٔ

 قم بالإجراء التالي لتحديد

 .، ثم انقر فوقه النؤشر على الحذول ختى يؿهر مقبظ تخريك الحذول في ػريقة عرض "تدؼيغ الؼباعة"، ضع الحذول بأكنله

 .انقر إلى ينيه الطف شف أو شفوف

 

 Delete مفتاح على غطضا .ٕ

 دمح ذلايا : دمح عذة ذلايا ضنه ذلية واخذة

 الطرٌمة الاولى

 دمجها ضمن خلٌة واحدة المرادحدد الخلاٌا التً  .ٔ

 تبوٌب تخطٌط ، مجموعة دمج ، انمر اٌمونة دمج خلاٌا  .ٕ

 الطرٌمة الثانٌة 

 من تبوٌب تصمٌم بواسطة الممحاة 

 الطرٌمة الثالثة 

 حدد الخلاٌا المراد دمجها .ٔ

 ، أنمر الأمر دمج خلاٌا  ٌمنالماوس الا انمر  زر .ٕ

 تقسيم  ذلايا :

 ولىالطرٌمة الا

 حدد الخلٌة / الخلاٌا المراد تمسٌمها  .ٔ

 ، مجموعه دمج ، تمسٌم الخلاٌا  تبوٌب تخطٌط .ٕ

 :الثانٌةطرٌمة ال

 حدد الخلٌة / الخلاٌا المراد تمسٌمها  .ٔ

 انمر  زر الماوس الاٌمن ، أنمر الأمر تمسٌم الخلاٌا  .ٕ

 لطرٌمة الثالثة:ا

 تبوٌب تصمٌم ، رسم الجدول .



 

 

 :مخاذاة الوض 

 حدد على النص .ٔ

 تبوٌب تخطٌط  ، إتجاة النص  .ٕ

 

 وضع علامة لإدذالات جذول النختويات

المضمنة. ٌمكنن أٌضاً إنشاء جدول محتوٌات ٌستند إلى الأنماط المخصصة التً لمت بتطبٌمها.  وٌنأنماط العناإن أسهل طرٌمة لإنشاء جدول محتوٌات هً استخدام 

 ردٌة.أو ٌمكنن تعٌٌن مستوٌات جدول المحتوٌات لإدخالات نص ف

 وضع علامة لإدذالات بازتدذام أنناط العواويه النعنوة

 حدد النص الذي ترٌد ظهوره ضمن جدول المحتوٌات.  .ٔ

 ، انمر فوق النمط الذي ترٌده. أنماط، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .ٕ

 

انمر فوق ونصاً اخر ترٌد جعله كنمط فرعً ،  1عنوان نمط المسمى على سبٌل المثال، إذا حددت نصاً ترٌد جعله كنمط عنوان أساسً، انمر فوق ال

 فً معرض "الأنماط السرٌعة". 0عنوانالنمط المسمى 

 بعد وضع علامة لإدخالات جدول المحتوٌات، فأنت مستعد لإنشائه.

 انمر حٌث ترٌد إدراج جدول محتوٌات، عادة فً بداٌة المستند.  .ٔ

 ثم انمر فوق نمط جدول المحتوٌات المطلوب.  جدول المحتوٌات، انمر فوق جدول المحتوٌاتوعة ، فً المجممراجعفً علامة التبوٌب  .ٕ
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 تخذيث جذول مختويات

 إذا لمت بإضافة عناوٌن أو إدخالات أخرى لجدول المحتوٌات أو إزالتها، ٌمكنن تحدٌث جدول المحتوٌات بسرعة.

 . تحدٌث الجدول، انمر فوق تجدول المحتوٌا، فً مجموعة مراجعفً علامة التبوٌب  .ٔ

 

 . تحدٌث جدول بأكملهأو  تحدٌث أرلام الصفحات فمطانمر فوق  .ٕ

 أعلى الصفحة 

 خرف جذول مختويات

 . جدول المحتوٌات، انمر فوق اتجدول المحتوٌ، فً المجموعة مراجعضمن علامة التبوٌب  .ٔ

 

 . إزالة جدول المحتوٌاتانمر فوق  .ٕ

 

 تزييه مستوذات أو شور بخذود

 .الصفحةحدود  ، اذترتخطيط علامه التبويبل .ض

 

 :، ينلوك تطنيم خذودكحدود و# تظليل في مربع الخوار .ط

a. اذتر ننغ الخذود النؼلوبالإعداد ضنه ،. 

b. اذتر ننغ الدغ الري تريذهالنمط ضنه ،. 

c. اذتر لون خذوداللون في قائنه ،. 
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d.  اذتر عرض الدغ الري تريذهعرض القائنةفي ،. 

e.  اذتر رزم خذودرسم القائنةاذا كوت تريذ خذ قطاشه فويه بذلا مه ذلك، في ،. 

 

 .الاول فقط-المقطع الحالي الصفحة ، اذترتطبيق علي القائنةفي  .ظ

 

 

 

 (.لى إضافة خذود إلى الطفخة الأولى في النستوذيطلد ىرا الإعذاد أيعاً إذا كوت تعنل ع) :تلميح

 .، انقر فوق الخذ الري تريذ خرفهالنعايوةفي جزء  .ع



 

 

 

 .و# اضبغ اعذادات الهوامش خيارات ، اذترالطفخةل# تغيير ملان ؾهور الخذود علي  :تلميح

 إزالة خذ شفخة

 

 الطفخةتوذ، ف# ينلوك ازالته ب# تغيير اعذاد خذود اذا قنت ب# اضافه خذود ل# شفخه في النس

 .بلا الي

 .ةالصفححدود  ، اذترتخطيط الصفحة علي علامه التبويب .ض

 

)او الطفخات( التي تريذ  الطفخة، اذتر تطبيق علي القائنة، في حدود و# تظليل في مربع الخوار .ط

 .ازاله الخذود موها

 .بلا ، اذترالاعداد ضنه .ظ
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 الطفخةتغيير لون خذ 

 

في الشريغ، انقر  تخطيط الصفحة علامه التبويب ىل# تغيير لون شفخه موجوده خذ انتقل ال

ل# تخذيذ لون اذر. انقر  اللون النوسذلة القائنةمه ازتدذام عوصر تخلم  الصفحةحدود  فوق

 .ل# تؼبيق التغيير موافق فوق

 علامة النائية

، عاده باهته أو وأشٌده بحٌث لا تتداخل مع ما فً الصفحة. مثل  محتوى الصفحةارة عن نص أو صوره موجودة خلف علامة المائٌة عب

 .الرؤوس والتذٌٌلات ، تظهر العلامة المائٌة فً كل صفحات المستند ، باستثناء صفحه غلاف

 مائيةادراج علامة 

 .علامة مائية ، خذد تدؼيغ الطفخة علي علامة التبويب .ض

 .علامة مائية تم تلويوها مسبقا ، مجل مسودة أو سري اذتر .ط

  .ض
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 علامة مائية شوره

 .علامة مائية ، خذد تدؼيغ الطفخة علي علامة التبويب .ض

 .علامة مائية ، خذد تخطيط الصفحة علي علامة التبويب .ط

 .ةالنائي العلامةصوره  ، ثم اذترعلامة مائية مخصصه خذد .ظ

  .تحديد صورة انقر فوق .ع

 م : خحم العلامة النائية تغير الخح .غ

 تبيظ : التخلم بوضوح الطورة أي سفافية الطورة  .ػ

 

 علامة مائية نص 

 .علامة مائية ، خذد تخطيط الصفحة علي علامة التبويب .ض

 .ةالنائي العلامة نص ، ثم اذترعلامة مائية مخصصه خذد .ط

  .نلتب الوض النراد كعلامة مائية .ظ

 الدغ : تخذيذ نوع الدغ  .ع

 الدغ الخحم : جخم  .غ

 اللون : لون الدغ  .ػ

  التخلم بصفافية الدغسبة سفاف :  .ؼ

 تدؼيغ قؼري او أفقي .ؽ

 

 

 .إزالة العلامة المائية

 .(علامة مائية < تخطيط الصفحة خذد .ض

 

 .إزالة العلامة المائية خذد .ط

 

 

 



 

 

 التذقيق الإملائي والوخوي

 . نحوي تدلٌك إملائً وتدلٌك، انمر فوق تدلٌك، فً المجموعة مراجعةضمن علامة التبوٌب  .ٔ

 أٌن ٌوجد هذا؟

 

تدلٌك إملائً ٌمكن الوصول إلى هذا الأمر بسرعة عن طرٌك إضافته إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع بالنمر بزر الماوس الأٌمن فوق الزر   تلمٌح

 فً المائمة المختصرة. إضافة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌعثم النمر فوق ، وتدلٌك نحوي

 ٌمكنن النمر بزر الماوس الأٌمن فوق الكلمات التً كتبت بشكل خاطئ كً ترى التصحٌحات الممترحة.

 كلنة مرور على مستوذتؼبيق 

 د.ٌمكنن حماٌة المستند باستخدام كلمة مرور للمساعدة فً منع الوصول غٌر المعتم

 . ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 . معلوماتانمر فوق  .ٕ

 . تشفٌر باستخدام كلمة مرور، ثم فوق حماٌة المستندانمر فوق  .ٖ

 تشفٌر فً المربع  .ٗ

 PDFخفؽ ملف بالتوسيق 

 . ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 . حفظ باسمانمر فوق  .ٕ

 ، أدخل اسماً للملف إذا لم تكن لد فعلت بعد. الملف ماس مربعفً  .ٖ

 f PDF (*.pd ، انمر فوقبنوع ظحف لائمةفً  .ٗ
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 معايوة ملف وػباعته

 . طباعة، ثم انمر فوق ملفانمر فوق علامة التبوٌب  .ٔ

 .ملفللرجوع إلى المستند وإجراء تغٌٌرات لبل طباعته، انمر فوق علامة التبوٌب   تلمٌح

 .عةطباعندما تبدو خصائص الطابعة والمستند بالشكل الذي ترٌده، انمر فوق  .ٕ

 خصائص الطابعةلتغٌٌر خصائص الطابعة، أسفل اسم الطابعة، انمر فوق     ملاحظة 

 

 
  



 

 

 
 

 Shift+Altمن ٌسار لوحة المفاتٌح لإعداد لغة الكتابة باللغة الإنجلٌزٌة

 Shift+Altمن ٌمٌن لوحة المفاتٌح  لإعداد لغة الكتابة باللغة العربٌة

 Ctrl+S حفظ المستند

 Ctrl+w إغلاق المستند

 Ctrl+O فتح مستند موجود مسبماً 

 Ctrl+N فتح مستند جدٌد

 Ctrl+Enter أدراج صفحة فارغة

 Ctrl+ نمل مؤشر الكتابة إلى بداٌة الكلمة السابمة

التالٌة ةنمل مؤشر الكتابة إلى بداٌة الكلم  Ctrl+ 

 Ctrl+ نمل مؤشر الكتابة إلى بداٌة الفمرة السابمة

 Ctrl+ نمل مؤشر الكتابة إلى الفمرة التالٌة

 Home الانتمال المباشر إلى بداٌة السطر

 End الانتفال المباشر إلى نهاٌة السطر

 Ctrl+ Home الانتمال المباشر إلى بداٌة المستند

 Ctrl+ End الانتمال المباشر إلى نهاٌة المستند

 Ctrl+G الانتمال إلى أي صفحة فً المستند

 Ctrl+Z تراجع

 Delete حذف حرف على ٌسار المؤشر

 Ctrl+ Delete حذف كلمة على ٌسار المؤشر

 Backspace حذف حرف على ٌمٌن المؤشر

 Ctrl+Backspace حذف كلمة على ٌمٌن المؤشر

 Ctrl+h استبدال

 Ctrl+V نسخ

 Ctrl+C لصك

 Ctrl+X لص

 F7 التدلٌك الإملائً

تالضبط الكلً للفمرا  Ctrl+J 

 Ctrl+R محاذاة النص للٌمٌن

 Ctrl+L محاذاة النص للٌسار

 Ctrl+E توسٌط الخط

 Ctrl+Alt+L التعدد الرلمً

 Ctrl+Shift+L التعدد النمطً

 Ctrl+I أماله النص

 Ctrl+B إبراز النص

 Ctrl+U التسطٌر المفرد للنصوص

 Ctrl+Shift+D التسطٌرالمزوج للنصوص

 Ctrl+Shift+W تسطٌر الكلمات

 Ctrl+Shift+F تغٌر الخط

 Ctrl+Shift+P تغٌر حجم الخط

 [ / د +Ctrl تكبٌر النص المحدد بممدار درجة

 ] / ج+Ctrl تصغٌر النص المحدد بممدار درجة

 Ctrl+D تغٌر لون الخط

 = + Ctrl الكتابة المنخفضة

 = + Ctrl +Shift الكتابة المرتفعة

 Shift + F3 تغٌٌر حالة الأحرف

 Tab التنمل بٌن الخلاٌا أفمٌا من عمود الآخر

 Shift+Tab للعودة إلى الخلٌة السابمة

 Alt+End الانتمال إلى أخر خلٌة ضمن الصف الحالً

 Alt+Home الانتمال إلى أول خلٌة ضمن الصف الحالً

 Alt+PgUp الانتمال الى اول خلٌة ضمن العمود الحالً

من العمود الحالًالانتمال الى  اخر خلٌة ض  Alt+PgDN 



 

 

  

 المحتويات      

 ٕ ................................................................................................. صضصط وورد اوفيز برنامح فتد ػريقة

 ٕ ...................................................................................................................صضصط وورد برنامح واجهة

 ٕٔ ...................................................................................................فيه اللتابة وبذء جذيذ مستوذ فتد

 ٕٔ ................................................................................................................................. ملف خفؽ

 ٕٔ .................................................................................................................... وتوسيقه نض إضافة

 ٕٔ ................................................................................................................................................................. الوض توسيق      

 ٖٔ ............................................................................................ Word - رقني أو نقؼي تعذاد توسيق

 ٖٔ ..................................................................................... Word في والتباعذ البادئة النسافات ضبغ

 ٗٔ ....................................................................................... "(بازم خفؽ" الأمر) ملف مه نسدة خفؽ

 ٘ٔ ...................................................................................................................... الأزؼر تباعذ تغيير

 ٙٔ ...................................................................................................... مودفعاً  أو مرتفعاً  الوض جعل

 8ٔ ............................................................................................................. الأولى للنرة مستوذ خفؽ

 8ٔ ................................................................................................................... ملف مه شورة إدراج

 9ٔ .......................................... الطفخة على نقؼة في أو معها يؿهر الري الوض بحوار بالطورة الاختفاظ

 9ٔ .......................................................................................................................... شورة اقتطاص

 ٕٓ .................................................................................................................. معيه سلل اقتطاص

 ٕٔ .................................................................................................. خرفها أو تغييرىا أو أسلال إضافة

 ٕٕ ................................................................................................................. النلف مه سلل خرف

 ٕٕ ....................................................................................................... الصلل إلى سريع ننغ إضافة

 ٕٕ .................................................................................. سلل أو نض بنربع الداشة الخذود لون تغيير

 ٖٕ ............................................................................... سلل أو نض بنربع الداشة الخذود عرض تغيير

 ٕٗ ......................................................................................... سلل أو نض بنربع الداشة الخذود إزالة

 ٕ٘ ........................................................................................................................... WordArt إدراج

 ٕ٘ ........................................................................................................ WordArt على تغييرات إجراء

 ٕ٘ ................................................................................. أذرى معلومات أي لاب فقغ شفخة رقم إضافة

 8ٕ ...................................................................................... الطفخة رقم يتعنه ترييل أو رأس إضافة

 ٖٓ ............................................................................... مدتلفة شفخة في ض بالرقم الطفخات ترقيم بذء

 ٕٖ ....................................... النستوذ مه أذرى أجزاء إلى مدتلفة شفخات أرقام أو وترييلات رؤوس إضافة

 ٖٖ ....................................................................................... والترييلات والرؤوس الطفخات أرقام إزالة



 

 

 ٖٗ ...................................................................................................................... ذؼية معادلة كتابة

 ٖٗ ....................................................................................................................... جذول جذول ادراج

 ٖ٘ .................................................................................................. خرفها أو أعنذة أو شفوف إضافة

 ٖ٘ ................................................................................................................................ جذول خرف

 7ٖ .......................................................................................... النختويات جذول لإدذالات علامة وضع

 8ٖ ................................................................................................................ مختويات جذول تخذيث

 8ٖ .................................................................................................................. مختويات جذول خرف

 8ٖ ..................................................................................................... بخذود شور أو مستوذات تزييه

 ٓٗ ............................................................................................................................... شفخة خذ إزالة

 ٔٗ ..................................................................................................................... الطفخه خذ لون تغيير

 ٔٗ .............................................................................................................................. النائية علامة

 ٔٗ ........................................................................................................................ مائيه علامة ادراج

 ٖٗ ............................................................................................................. والوخوي لإملائيا التذقيق

 ٖٗ ...................................................................................................... مستوذ على مرور كلنة تؼبيق

 ٖٗ ............................................................................................................. PDF بالتوسيق ملف خفؽ

 ٗٗ .................................................................................................................. وػباعته ملف عايوةم

 

 


