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  ًها الجدٌد فMicrosoft Office Word 2007-:  
 

 فٟ ئٔشاء ِغرٕذاخ ِر١ّضج اٌشىً ػٓ ؿش٠ك ذمذ٠ُ ِعّٛػح ٠Microsoft Office Word 2007غاػذ 

ٚذغاػذ اٌمذساخ اٌّصّشج اٌخاطح . شاٍِح ِٓ الأدٚاخ تغشع ئٔشاء اٌّغرٕذ ٚذٕغ١مٗ فٟ ٚاظٙح ظذ٠ذج

٠ٚىفً ذىاًِ اٌث١أاخ . تاٌّشاظؼح ٚاٌرؼ١ٍك ٚاٌّماسٔح فٟ عشػح ذع١ّغ اٌّلاحظاخ ِٓ اٌضِلاء ٚئداسذٙا

. اٌّرمذِح تماء اٌّغرٕذاخ ِرظٍح تاٌّظادس اٌٙاِح ٌّؼٍِٛاخ اٌؼًّ

  ل؟يارا تشَذ أٌ تفع

 أدٚاخ ٌٍرحش٠ش ٚاٌّشاظؼح تغشع ئٔشاء ِغرٕذاخ ٠Office Word 2007ٛفش 

. ِحغٕح تشىً أعًٙ ِّا وأد ػ١ٍٗ لثً رٌه

  :-Office Word 2007تحىَم يستُذ إنً    

 . تحىَم، شُ أمش فٛق  Microsoft Officeصس أمش فٛق  .1

.  يىافك، أمش فٛق Microsoft Office Wordفٟ ِشتغ اٌحٛاس  .2

:  لُ تأحذ الإظشاء٠ٓ اٌرا١١ٌٓ .3

  لاعرثذاي اٌٍّف الأطٍٟ تٍّف فٟ ذٕغ١ك ٍِفOffice Word 

.  حفظ، شُ أمش فٛق  Microsoft Officeصس ، أمش فٛق 2007

  ٌحفظ اٌّغرٕذ الأطٍٟ فٟ ذٕغ١ك اٌٍّف الأطٍٟ ٚئٔشاء ِغرٕذ آخش

 Microsoftصس ، أمش فٛق Office Word 2007ترٕغ١ك ٍِف 

Office شُ اورة اعّاً ظذ٠ذاً ٌٍٍّفحفظ تاسى، أمش فٛق ،. 

  :- السابقWord فً إصدار Word 2007فتح هستند 
 

 تاعرخذاَ docm. أٚ Microsoft Office Word 2007.docxٌفرح ٍِفاخ 

Microsoft Office Word 2003 ٚأ Word 2002 ٚأ Word2000 ،

 Office 2007 ٌرٕغ١ماخ ٍِفاخ Microsoft Officeحضِح ذٛافك ذحراض ٌرصث١د 

Word ٚ Excel ٚ PowerPoint ٚأٞ ذحذ٠صاخ Officeتاعرخذاَ .  لاصِح

، ٠ّىٕه فرح تؼغ اٌؼٕاطش ٚذحش٠ش٘ا ٚحفظ Office 2007حضِح اٌرٛافك ٌٕظاَ 

. Word فٟ الإطذاساخ اٌغاتمح ِٓ Office Word 2007ِغرٕذاخ 

 

http://r.office.microsoft.com/r/rlidAWSContentRedir?AssetID=DC101298101025&CTT=11&Origin=HA100444731025
http://r.office.microsoft.com/r/rlidAWSContentRedir?AssetID=DC101298101025&CTT=11&Origin=HA100444731025
http://r.office.microsoft.com/r/rlidAWSContentRedir?AssetID=DC101298101025&CTT=11&Origin=HA100444731025
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  :-تغٍٍز هىاهش الصفحة أو تعٍٍنها

تشىً . ذؼرثش ٘ٛاِش اٌظفحح ٟ٘ اٌّغاحح اٌفاسغح اٌّٛظٛدج حٛي حٛاف اٌظفحح

ػاَ، ٠رُ ئدساض إٌض ٚاٌشعِٛاخ فٟ ٔاح١ح اٌظفحح اٌماتٍح ٌٍـثاػح ٚاٌٛالؼح ت١ٓ 

ػٍٝ عث١ً اٌّصاي، — ٌىٓ، ٠ّىٕه ٚػغ تؼغ اٌؼٕاطش فٟ اٌٙٛاِش . اٌٙٛاِش

 .سؤٚط اٌظفحاخ ٚذز١٠لاذٙا ٚأسلاِٙا

 :-خُاساخ هىايش انظفحح

٠ّىٕه اعرخذاَ ٘ٛاِش .  ػذج خ١اساخ ٌٙٛاِش اٌظفحح٠Microsoft Wordمذَ 

 . أٚ ٠ّىٕه ذحذ٠ذ خ١اساخ أخشٜ تٕفغهالافرشاػ١حاٌظفحح 

   اعرخذَ ٘اِش اٌرٛش١ك لإػافح ِغاحح ئػاف١ح ئٌٝ إضافح هىايش نهشتط 

٠ٚغاػذ ٘اِش اٌرٛش١ك . اٌٙاِش اٌعأثٟ أٚ اٌؼٍٛٞ ٌٍّغرٕذ اٌزٞ ذش٠ذ ذٛش١مٗ

 .ػٍٝ ػذَ اػرشاع اٌشاتؾ ٌٍٕض

 

 

 ؿ١ح وراب ٚاحذج فٟ اٌٛعؾ ٠ُWordذسض 

 

تؼذ ئػذاد اٌّغرٕذ وىشاعح، ٠ّىٕه اعرخذاِٗ ذّاِاً وّا وٕد ذغرخذَ أٞ ِغرٕذ آخش، 

. ٠ّٚىٕه ئدساض ٔض ٚسعِٛاخ ٚأٞ ػٕاطش ِشئ١ح أخشٜ

   يلاحظاخ 

ذرـٍة ِؼظُ اٌـاتؼاخ ألً ػشع لإػذاداخ اٌٙٛاِش، لأٔٗ ١ٌظ تاِىأُٙ  

ئرا حاٌٚد ذؼ١١ٓ اٌٙٛاِش اٌؼ١مح . ئظشاء ؿثاػح واٍِحً حرٝ حافح اٌظفحح

تى تعٍُُ هايش واحذ  ٠ؼشع ٌه اٌشعاٌح Microsoft Wordظذاً، فاْ 

 .أو أكثش خاسج َاحُح طثاعح انظفحح

 

javascript:AppendPopup(this,'ofDefault_1')
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 ٌض٠ادج ػشع اٌٙٛاِش تظحُحٌّٕغ حذٚز الرـاع ٌٍٕض، أمش فٛق 

 Wordئرا ذعاٍ٘د اٌشعاٌح ٚحاٌٚد ؿثاػح اٌّغرٕذ وّا ٘ٛ، فاْ . ذٍمائ١اً

. ع١ؼشع ٌه سعاٌح أخشٜ ٠غأٌه ف١ٙا ِا ئرا وٕد ذش٠ذ اٌّراتؼح أَ لا

٠ؼرّذ اٌحذ الأدٔٝ لإػذاداخ اٌٙٛاِش ػٍٝ اٌـاتؼح ٚتشٔاِط ذشغ١ٍٙا ٚحعُ  

ٌّؼشفح اٌّض٠ذ حٛي اٌحذ الأدٔٝ لإػذاداخ ٌٍٙٛاِش، لُ تفحض . اٌٛسق

. د١ًٌ اٌـاتؼح

تغُُش هىايش انظفحح أو تعُُُها 

.  هىايش، أمش فٛق إعذاد انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح تخطُط انظفححفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

 

ٌٍحظٛي ػٍٝ ػشع اٌٙٛاِش الأوصش . أمش فٛق ٔٛع اٌٙاِش اٌزٞ ذش٠ذ .2

.  عادٌاعرخذاِاً، أمش فٛق 

ػٕذ إٌمش فٛق ٔٛع اٌٙاِش اٌزٞ ذش٠ذ، فاْ اٌّغرٕذ ٠رغ١ش تأوٍّٗ ذٍمائ١اً ئٌٝ 

. ٔٛع اٌٙاِش اٌزٞ حذدذٗ

، أمش هىايشأمش فٛق . ٠ّىٕه أ٠ؼاً ذحذ٠ذ ئػذاداخ اٌٙٛاِش اٌخاطح ته .3

، ًٍَُ َٚساس ٚأسفم ٚأعهً، شُ فٟ اٌّشتؼاخ هىايش يخظظحفٛق 

. أدخً ل١ّاً ظذ٠ذج ٌٍٙٛاِش

   يلاحظاخ 

 تؼذ ذحذ٠ذ ٘اِش ظذ٠ذ، شُ هىايشٌرغ١١ش اٌٙٛاِش الافرشاػ١ح، أمش فٛق  

، أمش فٛق إعذاد انظفححفٟ ِشتغ اٌحٛاس . هىايش يخظظحأمش فٛق 

٠رُ حفظ الإػذاداخ الافرشاػ١ح اٌعذ٠ذج فٟ َعى، شُ أمش فٛق افتشاضٍاٌضس 

٠ٚغرخذَ وً ِغرٕذ ٠ؼرّذ ػٍٝ رٌه اٌماٌة . اٌماٌة اٌزٞ ٠ؼرّذ ػ١ٍٗ اٌّغرٕذ

.  ئػذاداخ اٌٙٛاِش اٌعذ٠ذج ذٍمائ١اً

ٌرغ١١ش ٘ٛاِش ظضء ِٓ اٌّغرٕذ، حذد إٌض، شُ ػ١ّٓ اٌٙٛاِش اٌرٟ ذش٠ذ٘ا  

فٟ . إعذاد انظفححػٓ ؿش٠ك ئدخاي اٌٙٛاِش اٌعذ٠ذج فٟ ِشتغ اٌحٛاس 

 ٠Microsoft Wordمَٛ . انُض انًحذد، أمش فٛق تطثُك عهًاٌّشتغ 
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 ذٍمائ١اً لثً إٌض اٌزٞ ذُ ذـث١ك ئػذاداخ اٌٙٛاِش فٛاطً اٌّماؿغتادساض 

ٚئرا واْ اٌّغرٕذ ِمغّاً تاٌفؼً ئٌٝ ِماؿغ، ٠ّىٕه إٌمش . اٌعذ٠ذج ػ١ٍٗ ٚتؼذٖ

. فٛق أحذ ٘زٖ اٌّماؿغ أٚ ذحذ٠ذ ِماؿغ ِرؼذدج، شُ ذغ١١ش اٌٙٛاِش

  :-عشع هىايش انظفحح

.  Wordخُاساخ ، شُ أمش فٛق  Microsoft Officeصس أمش فٛق  .1

 إظهاس حذود انُض، شُ أمش فٛق خأح الاخر١اس خُاساخ يتمذيحأمش فٛق  .2

.  إظهاس يحتىي انًستُذأعفً 

. ذظٙش ٘ٛاِش اٌظفحح فٟ اٌّغرٕذ وخـٛؽ ِٕمـح

ذخـ١ؾ "  ٠ّىٕه ػشع ٘ٛاِش اٌظفحح ئِا فٟ ؿش٠مح اٌؼشع   يلاحظح 

، ٌٚٓ ذظٙش حذٚد إٌض ػٍٝ اٌظفحح "ذخـ١ؾ ٠ٚة"أٚ ؿش٠مح اٌؼشع " اٌـثاػح

. اٌّـثٛػح

  :-تعٍُُ هىايش نهظفحاخ انًماتهح

ػٕذ اخر١اس ٘ٛاِش ِؼىٛعح، ذىْٛ ٘ٛاِش اٌظفحح ا١ٌغشٜ طٛسجً ِؼىٛعحً ٌرٍه 

٠ٚؼٕٟ ٘زا أْ ػشع اٌٙٛاِش اٌذاخ١ٍح . اٌٙٛاِش اٌّٛظٛدج ػٍٝ اٌظفحح ا١ٌّٕٝ

. ٘ٛ ٔفغٗ، ٚػشع اٌٙٛاِش اٌخاسظ١ح ٘ٛ ٔفغٗ

.  هىايش، أمش فٛق إعذاد انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح تخطُط انظفححفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

 

.  يعكىسأمش فٛق  .2

، هىايش يخظظح، ٚأمش فٛق هىايشٌرغ١١ش ػشع اٌٙٛاِش، أمش فٛق  .3

.  ، أدخً اٌؼشع اٌزٞ ذش٠ذخاسج ٚ داخمشُ فٟ اٌّشتؼاخ 

تعٍُُ هىايش تىثُك نهًستُذاخ انًشتثطح 

اعرخذَ ٘اِش اٌرٛش١ك لإػافح ِغاحح ئػاف١ح ئٌٝ اٌٙاِش اٌعأثٟ أٚ اٌؼٍٛٞ ٌٍّغرٕذ اٌزٞ 

. ٠ٚغاػذ ٘اِش اٌرٛش١ك ػٍٝ ػذَ اػرشاع اٌشاتؾ ٌٍٕض. ذؼرضَ ذٛش١مٗ

javascript:AppendPopup(this,'wodefSectionBreak_2')
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.  هىايش، أمش فٛق إعذاد انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح تخطُط انظفححفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

 

.  هىايش يخظظحأمش فٛق  .2

.  عادٌ ، أمش فٛق طفحاخ يتعذدجفٟ اٌمائّح  .3

.  ، أدخً ل١ّحً ٌٙاِش اٌرٛش١كهايش انتىثُكفٟ اٌّشتغ  .4

.  أعهً أٚ َساس، أمش فٛق يىلع هايش انتىثُكفٟ اٌّشتغ  .5

 ػٕذ اعرخذاَ اٌخ١اس يىلع هايش انتىثُك  لا ٠رٛفش اٌّشتغ   يلاحظح 

ٚتإٌغثح ٌرٍه . طُّح كتاب أٚ طفحتاٌ فٍ كم وسلح أٚ هىايش يعكىسح

. اٌخ١اساخ، ٠رُ ذحذ٠ذ ِٛلغ ٘اِش اٌرٛش١ك ذٍمائ١اً

 

  :-تغُُش اتجاِ انًستُذ تانكايم

. اتجاِ، أمش فٛق إعذاد انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح تخطُط انظفححفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

 

.  أفمٍ أٚ عًىدٌأمش فٛق  .2

  :-استخذاو الاتجاِ انعًىدٌ والأفمٍ فٍ َفس انًستُذ

حذد اٌظفحاخ أٚ اٌفمشاخ اٌرٟ ذش٠ذ ذغ١١ش٘ا ئٌٝ الاذعاٖ اٌؼّٛدٞ أٚ  .1

.  الأفمٟ

  ئرا حذدخ تؼغ ١ٌٚظ وً إٌض اٌّٛظٛد ػٍٝ طفحح ٌرغ١١ش   يلاحظح 

 ٠مَٛ تٛػغ إٌض اٌّحذد فٟ Wordالاذعاٖ ئٌٝ ػّٛدٞ أٚ أفمٟ، فاْ 

. اٌظفحح اٌخاطح تٗ ٚإٌض اٌّح١ؾ فٟ طفحاخ ِغرمٍح
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. هىايش، أمش فٛق إعذاد انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح تخطُط انظفححفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .2

 

.  هىايش يخظظحأمش فٛق  .3

.  أفمٍ أٚ عًىدٌ، أمش فٛق هىايشػّٓ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .4

.  انُض انًحذد، أمش فٛق تطثُك عهًفٟ اٌمائّح  .5

 لثً إٌض رٞ ئػذاداخ فٛاطً اٌّماؿغ Microsoft Word  ٠ذسض   يلاحظح 

ئرا واْ اٌّغرٕذ ِمغّاً تاٌفؼً ئٌٝ ِماؿغ، . اٌظفحح اٌعذ٠ذج ٚتؼذٖ تشىً ذٍمائٟ

، شُ ذغ١١ش اذعاٖ اٌّماؿغ (أٚ ذحذ٠ذ ػذج ِماؿغ)٠ّىٕه إٌمش فٛق أحذ ٘زٖ اٌّماؿغ 

. اٌرٟ حذدذٙا فمؾ

  :-الهاهش العلىي غٍز هىجىد

  :انعلاياخ

ػٕذِا ذفرح ِغرٕذاً، ً٘ ٔمـح الإدساض اٌّٛظٛدج أػٍٝ ١ّ٠ٓ صا٠ٚح اٌظفحح ٟ٘ 

ٔفغٙا وّا ٌُ ٠ىٓ ٕ٘ان ٘اِش ػٍٛٞ؟ 

  :انسثة

ٚظٙشخ وافح اٌظفحاخ " ذخـ١ؾ اٌـثاػح"ئرا وٕد ذمشأ اٌّغرٕذ فٟ ػشع 

ِمـٛػح تلا ٘اِش ػٍٛٞ أٚ عفٍٟ، فأٗ لذ ذُ ذشغ١ً خ١اس ئخفاء اٌّغافح اٌث١ؼاء 

. ت١ٓ اٌظفحاخ

  :انحم

ئرا ٌُ ذظٙش اٌٙٛاِش اٌؼ١ٍا ٚاٌغفٍٝ، ٠ّىٕه اعرؼادذٙا ػٓ ؿش٠ك الإشاسج ٚإٌمش 

. عشعػّٓ اٌّغرٕذ أٚ تاعرخذاَ ػلاِح اٌرث٠ٛة 
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ئرا ٌُ ذظٙش اٌٙٛاِش اٌؼ١ٍا ٚاٌغفٍٝ، أشش ئٌٝ أػٍٝ اٌظفحح أٚ أعفٍٙا ئٌٝ أْ 

. ٠ظثح اٌّإشش عّٙاً ِضدٚض اٌشأط، شُ أمش ٔمشاً ِضدٚظاً

ػٕذ ظٙٛس اٌّغافح اٌث١ؼاء ت١ٓ اٌظفحاخ، ذىْٛ اٌٙٛاِش اٌؼ١ٍا ٚاٌغفٍٝ تأوٍّٙا 

. ِشئ١ح

 لإظٙاس اٌّغافح اٌث١ؼاء ت١ٓ اٌظفحاخ، لُ تّا عشعلاعرخذاَ ػلاِح اٌرث٠ٛة 

ٍٟ٠ :

، أمش فٛق طشق عشع انًستُذ، فٟ اٌّعّٛػح عشعفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة .1

.  تخطُط انطثاعح

 

.  Wordخُاساخ ، شُ أمش فٛق  Microsoft Officeصس أمش فٛق  .2

.  عشعأمش فٛق  .3

إظهاس انًسافاخ ، حذد خأح الاخر١اس خُاساخ عشع انظفححػّٓ  .4

 ."تخطُط انطثاعح"انثُضاء تٍُ انظفحاخ فٍ طشَمح انعشع 

 

  :-إظهار الوساطز أو إخفاؤها

 ٌّحاراج إٌض ٚاٌشعِٛاخ Wordغاٌثاً ِا ذغرخذَ اٌّغاؿش الأفم١ح ٚاٌؼّٛد٠ح فٟ 

. ٚاٌعذٚي ٚػٕاطش اٌّغرٕذ الأخشٜ

 ٚاٌّغـشج اٌؼّٛد٠ح فٟ ١ّ٠ٓ حافح Wordٌؼشع اٌّغـشج الأفم١ح فٟ أػٍٝ ِغرٕذ 

. "ذخـ١ؾ اٌـثاػح"ؿش٠مح ػشع اٌّغرٕذ، ٠عة أْ ذىْٛ فٟ 
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  :-إظهاس انًساطش الأفمُح وانعًىدَح أو إخفاؤها

 فٟ أػٍٝ إظهاس انًسطشجلإظٙاس اٌّغاؿش الأفم١ح ٚاٌشأع١ح أٚ ئخفائٙا، أمش فٛق  

. شش٠ؾ اٌرّش٠ش اٌؼٍٛٞ

 

ٌٚرشغ١ً اٌّغـشج .   ٌٓ ذظٙش اٌّغـشج اٌؼّٛد٠ح ئرا ذُ ئ٠ماف ذشغ١ٍٙا  يلاحظح 

: اٌؼّٛد٠ح، لُ تُ ٠ٍٟ

.  Wordخُاساخ ، شُ أمش فٛق  Microsoft Officeصس أمش فٛق  .1

.  خُاساخ يتمذيحأمش فٛق  .2

إظهاس انًسطشج انعًىدَح فٍ طشَمح ، حذد خأح الاخر١اس عشعأعفً  .3

 ."تخطُط انطثاعح"عشع 

  :-لا تتى يشاهذج تظًًُاخ أسلاو انظفحاخ

فٟ حاٌح ػذَ ِشا٘ذج ذظ١ّّاخ أٞ سؤٚط أٚ ذز١٠لاخ اٌظفحاخ ِؼّٕح فٟ 

ٌٍرأوذ ِٓ . اٌّؼشع، فّٓ اٌّحرًّ أْ ذىْٛ ورً الإٔشاء اٌّؼّٕح غ١ش ِرٛفشج

 Microsoft Officeظٙٛس ذظ١ّّاخ ِؼّٕح فٟ وافح ِؼاسع ورً الإٔشاء فٟ 

Word 2007ٍٟلُ تّا ٠ ، :

.  Wordخُاساخ ، شُ أمش فٛق  Microsoft Officeصس أمش فٛق  .1

 . انىظائف الإضافُحأمش فٛق  .2
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.  اَتمم، شُ أمش فٛق عُاطش يعطّهح، حذد إداسجفٟ اٌمائّح  .3

.  تًكٍُ، شُ أمش فٛق Building Blocks.dotxأمش فٛق  .4

. Wordئػادج تذء ذشغ١ً  .5

  :-إدساج أسلاو انظفحاخ

. ٠ّىٕه الاخر١اس ِٓ ت١ٓ اٌرظ١ّّاخ اٌّخرٍفح اٌخاطح ترشل١ُ اٌظفحاخ اٌّرٛفشج فٟ اٌّؼشع

  :-إدساج أسلاو انظفحاخ أو أسلاو طفحح س يٍ طفحح ص

، أمش فٛق سأس وتزَُم انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح إدساجفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

.  سلى انظفحح

 

، اعرٕاداً ئٌٝ هىايش انظفحح أٚ أسفم انظفحح.أعهً انظفححأمش فٛق  .2

.  اٌّىاْ اٌزٞ ذش٠ذ ظٙٛس أسلاَ اٌظفحاخ ف١ٗ تاٌّغرٕذ

٠رؼّٓ اٌّؼشع . اخرش ذظ١ّّاً ٌرشل١ُ اٌظفحح ِٓ ِؼشع اٌرظ١ّّاخ .3

. خ١اساخ طفحح ط ِٓ ص

  :-تُسُك أسلاو انظفحاخ

تؼذ ئػافح أسلاَ اٌظفحاخ، ٠ّىٕه ذغ١١ش٘ا ذّاِاً وّا ذغ١ش إٌض فٟ سأط أٚ ذز١٠ً 

. ٠ّىٕه ذغ١١ش ذٕغ١ك أسلاَ اٌظفحاخ أٚ اٌخؾ أٚ اٌحعُ اٌخاص تٙا. اٌظفحح

  :-، أو أi، 1تغُُش تُسُك تشلُى انظفحح، يثم 

.  أمش ٔمشاً ِضدٚظاً فٛق سأط أٚ ذز١٠ً ئحذٜ طفحاخ اٌّغرٕذ .1

، فٟ تظًُى، ػٍٝ ػلاِح اٌرث٠ٛة أدواخ سؤوس انظفحاخ وتزَُلاتهاذحد  .2

، شُ أمش سلى انظفحح، أمش فٛق سؤوس انظفحاخ وتزَُلاتهااٌّعّٛػح 

 . تُسُك أسلاو انظفحاخفٛق 
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. يىافك ، أمش فٛق ّٔؾ اٌرشل١ُ، شُ أمش فٛق تُسُك الأسلاوفٟ اٌّشتغ  .3

تغُُش خط أسلاو انظفحاخ وحجًها 

.  أمش ٔمشاً ِضدٚظاً فٛق سأط ئحذٜ طفحاخ اٌّغرٕذ أٚ ذز١٠ٍٙا أٚ ٘ٛاِشٙا .1

.  حذد سلُ اٌظفحح .2

ػّٓ شش٠ؾ الأدٚاخ اٌّظغش اٌزٞ ٠ظٙش فٛق سلُ اٌظفحح اٌّحذد، لُ  .3

:  تأٞ ِّا ٠ٍٟ

  ٌرغ١١ش اٌخؾ، أمش فٛق اعُ اٌخؾ فٟ اٌّشتغ 

 ٌٍٟرىث١ش حعُ اٌخؾ أٚ ذظغ١شٖ، لُ تأٞ ِّا ٠  :

  أٚ اػغؾ تكثُش انخطٌرىث١ش إٌض، أمش فٛق 

CTRL+SHIFT+>  

  أٚ اػغؾ تمهُض انخطٌرظغ١ش إٌض، أمش فٛق

CTRL+SHIFT+<  

  ٠ّىٕه أ٠ؼاَ ذحذ٠ذ حعُ اٌخؾ ػّٓ ػلاِح اٌرث٠ٛة   يلاحظح 

. خط فٟ اٌّعّٛػح انظفحح انشئُسُح

  :-تذء تشلُى انظفحاخ أو إعادج تشلًُها

: لُ تأٞ ِّا ٠ٍٟ

اتذأ تشلُى انظفحاخ تشلى يختهف 

ػٍٝ عث١ً اٌّصاي، ئرا أػفد طفحح غلاف ٌّغرٕذ تٗ أسلاَ طفحاخ، ٠رُ ٚػغ سلُ 

. 1لذ ذش٠ذ تذء اٌّغرٕذ تاٌظفحح سلُ .  ػٍٝ اٌظفحح اٌصا١ٔح ذٍمائ١ا2ً

.  أمش فٛق أٞ ظضء ِٓ اٌّغرٕذ .1

، أمش فٛق سأس وتزَُم انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح إدساجفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .2

 . سلى انظفحح
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.  تُسُك أسلاو انظفحاخأمش فٛق  .3

.  ، أدخً سلّاًتذء انتشلُى تـفٟ اٌّشتغ  .4

  ئرا واْ ٌذ٠ه طفحح غلاف ٚذش٠ذ تذء اٌظفحح الأٌٚٝ ٌٍّغرٕذ   يلاحظح 

. تذء انتشلُى تـ فٟ اٌّشتغ 0، اورة 1تشلُ 

  :- نكم فظم أو يمطع1إعادج تذء تشلُى انظفحاخ تشلى 

 1ػٍٝ عث١ً اٌّصاي، ٠ّىٕه ذشل١ُ ظذٚي اٌّحر٠ٛاخ ِٓ أ ئٌٝ د ٚتالٟ اٌّغرٕذ ِٓ 

ٚئرا احرٜٛ اٌّغرٕذ ػٍٝ ػذج فظٛي، لذ ذش٠ذ ئػادج تذء ذشل١ُ اٌظفحاخ . 25ئٌٝ 

. ٌىً فظً

ظضء ِٓ ِغرٕذ ذؼ١ّٓ ف١ٗ خ١اساخ ذٕغ١ك خاطح : ِمـغ)اٌّمـغ أمش ػّٓ  .1

٠ّٚىٕه ئٔشاء ِمـغ ظذ٠ذ ػٕذِا ذش٠ذ ذغ١١ش اٌخظائض ورشل١ُ . ٌٍظفحح

 اٌزٞ ذش٠ذ (.الأعـش، أٚ ػذد الأػّذج، أٚ سؤٚط اٌظفحاخ ٚذز١٠لاذٙا

.  ئػادج تذأ ذشل١ُ اٌظفحاخ اٌخاطح تٗ

، أمش فٛق سأس وتزَُم انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح إدساجفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .2

.  سلى انظفحح

 

.  تُسُك أسلاو انظفحاخأمش فٛق  .3

.  1، أدخًتذء انتشلُى تـفٟ اٌّشتغ  .4

  :-إصانح أسلاو انظفحاخ

 تاصاٌح أسلاَ اٌظفحاخ أٚ حزفٙا ذٍمائ١اً ٠Microsoft Office Word 2007مَٛ 

 أٚ ػٕذ ئصاٌح سلُ طفحح ٚاحذ ٠ذ٠ٚاً ِٓ إصانح أسلاو انظفحاخػٕذ إٌمش فٛق 

. اٌّغرٕذ
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، أمش فٛق سأس وتزَُم انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح إدساجفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

.  سلى انظفحح

 

.  إصانح أسلاو انظفحاخأمش فٛق  .2

  ئرا لّد تأشاء سأط أٚ ذز١٠ً ِخرٍفاً ٌٍظفحح الأٌٚٝ، أٚ سؤٚط أٚ   يلاحظح 

ذز١٠لاخ فشد٠ح ٚصٚظ١ح ٌٍظفحاخ، أٚ واْ ٌذ٠ه ِماؿغ غ١ش ِشذثـح، ذأوذ ِٓ ئصاٌح 

. أسلاَ اٌظفحاخ ِٓ وً سأط أٚ ذز١٠ً طفحح ِخرٍف

 إسالة أرقام الصفحات-:  

 تاصاٌح أسلاَ اٌظفحاخ أٚ حزفٙا ذٍمائ١اً ٠Microsoft Office Word 2007مَٛ 

.  إصانح أسلاو انظفحاخفٟ وافح أسظاء اٌّغرٕذ ػٕذ إٌمش فٛق 

ئٌٝ ئصاٌح أسلاَ اٌظفحاخ اٌرٟ ذُ إصانح أسلاو انظفحاخ  لا ٠إدٞ الأِش   يلاحظح 

وّا أٔٙا لا ذإدٞ . Microsoft Office Wordئدساظٙا فٟ ئطذاس عاتك ِٓ 

 فٟ انًىضع انحانٍأ٠ؼاً ئٌٝ ئصاٌح أسلاَ اٌظفحاخ اٌرٟ ذُ ئدساظٙا تاعرخذاَ 

. سلى انظفححِؼشع 

  ٠ّىٕه أ٠ؼاً ئصاٌح أسلاَ اٌظفحاخ ػٓ ؿش٠ك حزف سلُ طفحح ٚاحذ   يلاحظح 

. ِٓ اٌّغرٕذ

، أمش فٛق سأس وتزَُم انظفحح، فٟ اٌّعّٛػح إدساجفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

.  سلى انظفحح

 

. إصانح أسلاو انظفحاخأمش فٛق  .2

  ئرا لّد تأشاء طفحح أٌٚٝ ِخرٍفح أٚ سؤٚط أٚ ذز١٠لاخ فشد٠ح   يلاحظح 

 .ٚصٚظ١ح، ذأوذ ِٓ ئصاٌح أسلاَ اٌظفحاخ ِٓ وً سأط أٚ ذز١٠ً طفحح ِخرٍف
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 ًإصانح سلى انظفحح يٍ انظفحح الأون-:  

٠ٕـثك ٘زا الإظشاء ػٍٝ ِغرٕذ ٌُ ذذسض ئ١ٌٗ طفحح اٌغلاف اٌخاطح تٗ ِٓ ِؼشع 

. طفحاخ اٌغلاف

.  أمش فٛق أٞ ظضء ِٓ اٌّغرٕذ .1

إعذاد ، أمش فٛق ِشغً ِشتغ اٌحٛاس تخطُط انظفححفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .2

.  تخطُط شُ أمش فٛق ػلاِح اٌرث٠ٛة انظفحح

 

، شُ أمش طفحح أونً يختهفح، حذد خأح الاخر١اس سؤوس وتزَُلاخػّٓ  .3

.  يىافكفٛق 

 ، ٠رُ طفحح أونً يختهفح  ئرا لّد تاٌغاء ذحذ٠ذ خأح الاخر١اس   يلاحظح 

. ػشع سلُ اٌظفحح الأٌٚٝ ِشج أخشٜ

 الجداول-:  
 

  :-إدراج خط فارغ قبل الجدول

اعرخذَ ٘زا الإظشاء لإدساض خؾ فاسؽ لثً اٌعذٚي اٌّٛظٛد ػٍٝ اٌغـش الأٚي ِٓ 

. اٌظفحح الأٌٚٝ فٟ اٌّغرٕذ

 . أمش داخً اٌخ١ٍح اٌؼ١ٍا ا١ٌغشٜ اٌّٛظٛدج فٟ اٌظف الأٚي ِٓ اٌعذٚي .1
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  ئرا واْ ٌذ٠ه ٔض فٟ اٌخ١ٍح اٌؼ١ٍا ا١ٌغشٜ، ػغ ػلاِح   يلاحظح 

. الإدساض لثً إٌض

 . ENTERاػغؾ  .2

 يسح يحتىَاخ جذول

.  إخفاء/إظهاس، أمش فٛق فمشج، فٟ اٌّعّٛػح انثذاَحفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .1

 

.  حذد اٌؼٕاطش اٌرٟ ذش٠ذ ِغحٙا .2

 قن لتحدٌد

 . .باننقش فىق انحافت انُسشي يٍ انخهُت خهُت

 .باننقش فىق انحافت انُسشي يٍ انصف صف

. 

 عًىد

  .نهعًىد باننقش فىق خط انشبكت أو انحذ انعهىٌ

خلاَا أو صفىف 
 أو أعًذة قشَبت

الأعًذة انخٍ  بسحب انًؤشش عهً انخلاَا أو انصفىف أو
  .حشَذ

خلاَا أو صفىف 
 أو أعًذة غُش

 يخجاوسة

الأول انزٌ حشَذ،  باننقش فىق انخهُت أو انصف أو انعًىد
، ثى باننقش فىق انخهُت أو انصف أو انعًىد CTRL وبعغط

 .حشَذ انزٌ

اننص ظًٍ 
 انخهُت انخانُت

 .TAB بعغط انًفخاح

اننص ظًٍ 
 انخهُت انسابقت

 .SHIFT+TAB بعغط

، ظع انًؤشش عهً "انطباعت حخطُط"طشَقت انعشض  فٍ انجذول بأكًهه
باننقش  ، ثى ححشَك انجذول انجذول إنً أٌ َظهش يقبط
 .فىق يقبط ححشَك انجذول
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 . DELETEاػغؾ  .3

 "جدول"تعذر العثىر على الأهز 

  :انًشكهح

ذش٠ذ اخر١اس أتؼاد اٌعذٚي ٚذٕغ١مٗ لثً ئدساظٗ، ئلا أٔٗ ٠رؼزس ػ١ٍه اٌؼصٛس ػٍٝ 

. جذولالأِش 

  :انسثة

 Microsoft Office اٌّٛظٛدج فٟ إدساج ئٌٝ ػلاِح اٌرث٠ٛة جذولذُ ٔمً الأِش 

Word 2007 .

  :انحم

. جذول ٌٍٛطٛي ئٌٝ الأِش إدساجاعرخذَ ػلاِح اٌرث٠ٛة 

  :-إدساج جذول

.  أمش ح١س ذش٠ذ ئدساض اٌعذٚي .1

، أمش فٛق اٌغُٙ إداسج الاتظالاخ، فٟ اٌّعّٛػح تُاَاخفٟ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .2

.  تحذَث شُ أمش فٛق تحذَثاٌّٛظٛد تعٛاس 

 

ًْ ػذد الأػّذج ٚاٌظفٛفحجى انجذولػّٓ  .3 .  ، أدخِ

، اخرش ئحذٜ اٌخ١اساخ اٌرا١ٌح ٌؼثؾ حعُ أسهىب الاحتىاء انتهمائٍػّٓ  .4

 . اٌعذٚي
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 لـ اختز

عشض ثابج 
 نهعًىد

 حعٍُُ عشض يحذد نلأعًذة انًىجىدة فٍ
 Office ، َقىوتلقائً إرا حذدث. انجذول

Word 2007 بشكم يخساو  بخىصَع الأعًذة
 .لاحخىاء انصفحت

احخىاء حهقائٍ 
 نهًحخىَاث

يحخىَاث  حغُُش حجى الأعًذة حهقائُاً لاحخىاء
 .انخهُت

احخىاء حهقائٍ 
 ظًٍ الإطاس

إطاس  حغُُش حجى انجذول حهقائُاً لاحخىائه فٍ
 .يسخعشض وَب عنذ حغُُش حجى الإطاس

 لإدساض ظذٚي ٚذحذ٠ذ ػذد اٌظفٛف ٚالأػّذج جذول٠ّىٕه أ٠ؼاً اعرخذاَ اٌمائّح 

. اٌرٟ ذش٠ذ

  :-استخذو انمائًح جذول

.  أمش ح١س ذش٠ذ ئدساض اٌعذٚي .1

، شُ جذول، أمش فٛق جذول، فٟ اٌّعّٛػح إدساجػّٓ ػلاِح اٌرث٠ٛة  .2

 .اعحة ٌرحذ٠ذ ػذد اٌظفٛف ٚالأػّذج اٌرٟ ذش٠ذ

  :-لا أستطٍع إدراج نص قبل الجدول

  :انعلاياخ

لا ٠ّىٓ ئدساض ٔض لثً اٌعذٚي اٌّٛظٛد ػٍٝ اٌغـش الأٚي ِٓ اٌظفحح الأٌٚٝ فٟ 

. اٌّغرٕذ

  :انحم

.  أمش داخً اٌخ١ٍح الأٌٚٝ اٌّٛظٛدج فٟ اٌظف الأٚي ِٓ اٌعذٚي .1

  ئرا احرٜٛ إٌض اٌّٛظٛد ترٍه اٌخ١ٍح ػٍٝ ٔض، ػغ ػلاِح   يلاحظح 

. الإدساض لثً إٌض

 . ENTERاػغؾ  .2



 

 18 

 

         .اورة إٌض اٌزٞ ذش٠ذ .3
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