


.أوفيسمايكروسوفتفي"وورد"النصوصمعالجهوما•

.أوفيسمايكروسوفتفي"وورد"النصوصمعالجفيالجديدهوما•

.“وورد"النصوصمعالجتشغيلبدء•

."وورد"النصوصمعالجإغلاق•

."وورد"النصوصمعالجمعالتفاعل•



فتمايكروسوالنصوصمعالجفتحكيفيةالدورةههذفيسنتعلم
معالتفاعلوكيفيةالأساسيةالاستخدامواجهةأجزاءهيوماوورد

إغلاقوكيفيةووردمايكروسوفتالنصوصمعالجفيوالأوامرالعناصر
.استخدامهمنالانتهاءعندالبرنامج



وصالنصمعالجةلبرنامجعشرالرابعالإصدارمايكروسوفتهوفي"وورد"النصوصمعالج
.مايكروسوفتمنالقوي

.تقريبانوعأيومنمهنيمظهرذاتمستنداتإنشاءالبرنامجهذاخلالمنويمكنك
نموأكثروالصوروالأشكالالمزخرفوالنصوالمخططاتالجداولإضافةأيضاويمكنك

يةوبديهبسيطة"وورد"النصوصمعالجبرنامجواجهةفإنذلك،كلمنوالأفضل.ذلك
.السهولةفيغايةأمراالمستنداتإنشاءيجعلمماللتخصيصوقابلة



ألوفةمتكونأنالممكنمنالتيالاعتياديةالقوائم"وورد"النصوصمعالجيستخدملا
الأوامرنفيصالتبويبنظام"وورد"النصوصمعالجيستخدمذلك،منوبدلا.لكبالنسبة

.الأعلىفيالمتشابهة



ينبغي.برامجالكافةعلىالمؤشربوضعوقمابدأقائمةعلىأُنقر"وورد"النصوصمعالجبرنامجلتشغيل
القائمةرضلعالماوسباستخدامعليهبالتأشيرقم.ابدأقائمةداخلأوفيسمايكروسوفتمجلدترىأن

.أوفيسمايكروسوفتفي"وورد"النصوصمعالجعلىاضغطثمالفرعية،



اءالأجزعلىنظرةلنلقي
للإطارالمختلفة



الرموز•

التحريروالسردوصندوقالمنسدلةالقوائم•

القائمةعناصرتوسيع•

الإختيارخانةعناصر•



نكبإمكابالإنترنت،اتصاللديككانإذا
النصوصمعالجأساسياتمنالتحقق

السماتعنالمزيدوتعلم"وورد"
ةقائمفيمعينأمرباستخدامالجديدة
.الخلفية

–فملعلىأُنقرالتالية،الخطواتاتبع
العملفيالشروع-تعليمات



طرقعدةهناكفإن،"وورد"النصوصمعالجبرنامجتفتحعندما•
مناليسرىالزاويةأعلىفيXإشارةعلىالنقرفيمكنك.لإغلاقه
.الإطار



في"وورد"النصوصمعالجاستخدامعنالقليلنعرفأنناوبماالآن
.مستندبإنشاءسنبدأفإننا،أوفيسمايكروسوفت



فإنه،"وورد"النصوصمعالجفتحعندأنهالأخيرالقسمفيرأينا•
1مستندباسمويسميهجديدمستندبإنشاءيقوم

(Document .(العنوانشريطعلىظاهرايكون)(1



شر،المؤيسمىوامضخطالفارغالمستنديحتويأنمنبدلا•
مؤشر،الترىلاكنتإن).الجديدالمستندأعلىفيرؤيتهيمكن
لكتابةباقمالآن(المؤشرمكانلتحديدالعملمنطقةعلىأُنقر

:الوامضالمؤشربجانبتظهرالأحرفلرؤية•



رأكث.نصحذفخلالهامنيمكنكالتيالطرقمنعددهناك•
لإزالةBackspaceمفتاحاستخدامهوشيوعاالطرقهذه

لإزالةDeleteمفتاحاستخدامأوالمؤشريمينعلىالعناصر
.المؤشريسارعلىالعناصر



ستخداماويعتبر.النصتعريفأوتظليلببساطةالنصتحديديعني
علىالماوسضعأولا،.النصتحديدفيشيوعاالطرقأكثرالماوس

الضغطتابعثم.تحديدهتريدالذيالنصمنالمطلوبالجزءنهايتياحد
.دهتحديالمطلوبالنصفوقبالسحبوقمللماوسالأيسرالزرعلى

:هكذاازرقبلونمظللاالنصسيظهرالخطوات،هذهمنالانتهاءوعند



بهتنقلالكيفيةالآنوسنتعلممستند،إنشاءكيفيةالآننعرفنحن•
.إلىالالانتقوحوارالتمريروأشرطةالمفاتيح،ولوحةالماوسباستخدام



الذيكانالمعلىبالنقرببساطةقمالماوس،باستخدامللتنقل•
ؤشرموضعبإمكانك:المثالسبيلعلى.عليهالتركيزتريد

:مافقرةوسطفيالماوس



امل يعتبر التنقل باستخدام الماوس جيدا إذا كان ك
النص موجودا على شاشة واحدة، غير انه من النادر أن

، ولحسن الحظ. تكون المستندات في صفحة واحدة
على يمكنك أيضا التنقل باستخدام شريط التمرير

س قم بوضع مؤشر الماو. الجانب الأيسر من الشاشة
يشير على المستطيل الصغير في شريط التمرير وس

عليه بعدئذ، أُنقر. إلى موقعك الحالي في المستند
. وقم بسحبه إلى المكان الذي ترغب فيه



صل لوحة في المنطقة التي تف. يمكنك أيضا استخدام اختصارات لوحة المفاتيح للانتقال
HomeوInsertالأحرف عن اللوحة العددية في لوحة المفاتيح، سترى قسما يضم مفاتيح 

:ولأربعة مفاتيح منها وظائف خاصة. EndوPage Down Delete،وPage Upو

Page Up

يتنقل صفحة واحدة إلى الأعلى 
Page Down

يتنقل صفحة واحدة إلى الأسفل 
Home

ينتقل إلى بداية السطر 

End

ينتقل إلى نهاية السطر



ومن الطرق الأكثر دقة في الانتقال هي
ة وهناك ثلاث. استخدام حوار الانتقال إلى

.طرق لفتح هذا الحوار

الأولى عبر النقر على السهم بجانب زر 
حة بحث في أقصى يسار تبويبة الصف
: الرئيسية والنقر على الانتقال إلى



تعلم الآن وبعد أن عرفنا أساسيات إنشاء المستندات، فإننا سن
إزالة بعض الخدع المتقدمة، بما في ذلك تطبيق التنسيق و

.التنسيق واستخدام التراجع والتكرار



. يقسيكون الجزء التالي من العمل مع النص هو تطبيق التنس
:والتنسيقات الأساسية هي



ة سوف تجد ثلاثة تأثيرات أخرى في قسم الخط من تبويب
ه خط وهي من اليمين إلى اليسار يتوسط. الصفحة الرئيسية
.ومنخفض ومرتفع



تكرار في شريط أدوات / سوف تجد أوامر التراجع والإعادة 
.الوصول السريع



( )الطريقة هي تحديد النص ثم النقر على زر مسح التنسيق

.  في قسم الخط في تبويبة الصفحة الرئيسية



تكون لقد تعلمنا إلى الآن كيفية إنشاء مستندات، ولكنك لن
ليا، قادرا على إنشاء المستندات من الصفر، فهذا الأمر ليس عم

نامج لنلق نظرة على كيفية فتح وحفظ وإغلاق مستندات بر
. والعمل عليها" وورد"معالج النصوص 



في (  )لحفظ ملف لأول مرة، يمكنك النقر على رمز حفظ 
 + Ctrlشريط أدوات الوصول السريع أو الضغط على مفاتيح 

S  محفظ باس"-أو النقر على ملف . حفظ-أو النقر على ملف  "

وستفتح أي من هذه الخيارات مربع حوار حفظ باسم



هناك بعض الطرق لفتح مستندات برنامج معالج 
أولها هو إيجاد الملف والنقر المزدوج". وورد"النصوص 

.عليه

قر ، يمكنك الن"وورد"ومن داخل برنامج معالج النصوص 
. Ctrl + Oفتح أو استخدام اختصار -على ملف 

.سيعمل هذا الأمر على تشغيل مربع حوار فتح



هناك طريقة أخرى لفتح الملفات عن طريق قائمة 
ى إذا قمت بالنقر عل. المستندات الأخيرة في قائمة ملف

ة أخير، فسوف ترى قائمة بالمستندات المفتوح-ملف 
. ومواقعها



مفتوحة " وورد"إذا كان لديك عدة مستندات معالج نصوص 
فمن . هافي آن واحد، فإن هناك العديد من الوسائل للتبديل بين
لى أمر داخل المستند، يمكنك النقر على تبويبة عرض والنقر ع

ريد العمل بعد ذلك، قم بالنقر على الملف الذي ت. تبديل النوافذ
(. الملف الذي عليه علامة هو الملف النشط حاليا. )عليه



، قم "وورد"لإغلاق مستند دون إغلاق معالج النصوص 
.  إغلاق-بالنقر على ملف 



ي لقد لاحظت الآن أن هناك أمورا كثيرة يمكنك القيام بها ف
.  ونحن بالكاد إطلعنا على البداية" وورد"معالج النصوص 

وبغض النظر عن عدد الكتب التي تقرؤها أو الدورات التي 
ن الحظ، ولحس. تشترك فيها فإنه من المستحيل تذكر كل شيء

حيث مزود بملفات تعليمات ب" وورد"فإن برنامج معالج النصوص 
.  يمكنك العثور على إجابات لأسئلتك



الزاوية لفتح التعليمات، أُنقر على علامة السؤال الموجودة أعلى
أو استخدم" وورد"اليسرى من شاشة برنامج معالج النصوص 

.  F1اختصار 



لف وإذا كان لديك اتصال الإنترنت، فإن م. يفتح ملف التعليمات في إطار منفصل
وهو بوابة إلكترونية Office.comالتعليمات سيحاول تلقائيا الاتصال بموقع 

".  وورد"متخصصة تتيح لك وسيلة وصول إلى آخر المعلومات حول معالج النصوص 



وفي . يحتوي شريط أدوات التعليمات على أوامر مشابهة لتلك الموجودة في متصفح الويب
قط الواقع، يعمل إطار التعليمات بطريقة مشابهة جدا لمتصفح الويب الذي يبحث عن ف

.  " وورد"المعلومات المتعلقة بمعالج النصوص 

السابق➢

الأمام➢

إيقاف➢

تحديث➢

الصفحة الرئيسية➢

طباعة➢

تغيير حجم الخط➢

إظهار جدول المحتويات➢

دوما في المقدمة ➢

شريط أدوات الخيارات➢



على مفتاح قم فقط بكتابة ما تبحث عنه في شريط البحث واضغط. يعتبر البحث عن التعليمات سهلا
.  حةأنها ذات علاقة داخل لائ" وورد"بعد لحظات، ستظهر أية نتائج يعتبر معالج النصوص . Enterالتنفيذ 

.  أُنقر على أي من المواضيع في تلك القائمة لعرض معلومات الموضوع

فستحصل (Office.comأثناء إتصالك بموقع )"صفحة غلاف"فعلى سبيل المثال، إذا كنت تبحث عن 

:على النتائج التالية



.  هناك نسختان من ملف التعليمات أحدهما عبر الإنترنت والآخر دون اتصال بالإنترنت

ن التعليمات إلى وعند توفره، يتم توجيه كافة البحوث ع. وجود اتصال نشط بالإنترنتالتعليمات عبر الإنترنتوتقتضي 
التي تم وتكون مواضيع التعليمات. اوفيس، وهو البوابة الإلكترونية عبر الإنترنت لكافة برامج Office.comموقع 

وتذكر . س، وهو أمر مهم إذا كان هناك تغيير في البرنامج بالنسبة لأي من برامج أوفيالاحدثاسترجاعها عبر الإنترنت هي 
. ان محتوى الإنترنت يتغير دائما

وقد لا يكون (. ويسمى المحتوى المحلي)إلى المساعدة على محتوى الكمبيوتر التعليمات دون اتصال بالانترنتوتشير 
.  محدثا تماما غير انه يكون متوفرا دائما

:  للتبديل بين النظامين، أُنقر على رمز الاتصال في شريط المعلومات واختر ما تريده



ية أكثر، قم إذا كنت ترغب بالتنقل في ملف التعليمات باستخدام طريقة تقليد
وستبدو شاشة. في شريط أدوات التعليمات( )بالنقر على زر جدول المحتويات 

:التعليمات لديك كما يلي



يس في مايكروسوفت أوف" وورد"يمكن الوصول إلى بعض سمات معالج النصوص 
أنك ولكن ينبغي أن تعرف. عن طريق مربعات الحوار، والتي لم نأتي على ذكرها بعد

ر على أُنق. سترى في بعض مربعات الحوار رمز التعليمات في أعلى الزاوية اليسار
.علامة السؤال لرؤية تعليمات معينة حول ذلك الموضوع



:سوف تتعلم في هذا القسم كيفية

.Backstageقائمة ملف استخدام 

.استخدام شريط المعلومات وشريط الأدوات المصغر•

.استخدام مربعات الحوار•

.استخدام قائمة الزر الأيمن•

.استخدام الاختصارات المختلفة للوحة المفاتيح•

.استخدام وتعديل ونقل شريط أدوات الوصول السريع•

استخدام التبويبات والمجموعات وأزرار الخيارات•

.تصغير الشريط•

.الصفحة الرئيسية وإدراج وعرضتبويباتاستخدام •



فيجديدبرنامجأيأو)"وورد"النصوصمعالجمنالاستفادةأجلمن
لواجهةفةالمختلالسماتعلىالتعرفعليكينبغييمكن،مااكثر(الكمبيوتر

علىقادرالجعلكالأساسياتبتغطيةلسابقاالقسمفيقمنالقد.الاستخدام
شاءإنعلىقادراتكونأنالآنعليكينبغيو."وورد"النصوصمعالجتشغيل

الجزءذاهوفيالتنسيق،أساسياتمعالبسيطةالمستنداتوحفظواستخدام
.سةالرئيبالعناصربدءاكاملبشكلالواجهةسماتعلىبالتركيزسنقوم



في الجزء السابق قمنا باستخدام قائمة 
Backstage لفتح الملفات وإغلاقها

:وحفظها



.  تنديوفر شريط المعلومات معلومات إرشادية سريعة عن المس
".وورد"وهو موجود في أسفل إطار معالج النصوص 



بدولا.نصالوتحديدكتابةكيفيةالسابقالجزءفيتعلمنالقد
بتحريكقمتإذايظهرالمُصغرالأدواتشريطلاحظتانك

:المظللالنصمنبالقربالماوس



تمربعاخلالمنالمتقدمة"وورد"النصوصمعالجسماتبعضإلىالوصوليمكن
مجموعةفيزرعلىالنقرخلالمنالحوارمربعاتمنالعديدفتحويمكن.الحوار

.خطالوهوالاستخدامشائعحوارمربععلىنظرةبإلقاءلنقم.الشريطفيموجودة

التبويبات➢

الإسدالقوائم➢

التحققصناديق➢

الخيارأزرار➢

النصصناديق➢

الأزرار➢

وإلغاءموافقأزرار➢



،"وورد"النصوصمعالجبرنامجعلىاطلاعاأكثرأصبحتكلما
.اتهذالشيءلعملالطرقمنالعديدهناكأنتكتشففسوف

فحةالصشريطمنتنسيقتطبيقيمكنناأنهتعلمناولقد
.المصغرالأدواتشريطمنأوالرئيسية

زرعلىالنقرطريقعن"وورد"النصوصمعالجإغلاقوبإمكانك
خلالمنأوإغلاق-ملفعلىالنقرطريقعنأوإغلاق،
.Alt+F4مفاتيح



وهي"وورد"النصوصمعالجبرنامجفيالأوامرلتطبيقأخرىطريقةهناك
علىغطالضخلالمنالاختصارمفاتيحعملويتم.الاختصارمفاتيحباستخدام
أورمزالعلىالنقرمنبدلامابعملللقياممعا  أربعةأوثلاثةأومفتاحين
هذاترىأنأحياناويمكنك.الأدواتشريطفيبهالخاصالأمرعنالبحث

.بالرمزالخاصةالشاشةتلميحاتفيالاختصار



زاليلاالأدوات،أشرطةعلىتقريباالتعرفتمانهمنبالرغم
فيالشريطهذايوجد.السريعالوصولأدواتشريطهناك
تخزينلشريطويعتبر.العنوانشريطيمينعلىالشاشةاعلى

.بويباتالتفيالبحثمنبدلامتكرربشكلالمستخدمةالأوامر
مةالسهذهبخصوصشيءكلعلىسنتعرفالقسمهذاوفي

.بالكاملللتخصيصوالقابلةالمتنوعة



.الأدواتشريطفيرموزثلاثةهناكافتراضي،بشكل

:اليسارإلىاليمينمنوهي

حفظ➢

تراجع➢

تكرار➢

.الرمزعلىالنقرمثلسهلاالأدواتشريطاستخدامويعتبر



وفيرتهيالرئيسيةالأدواتشريطوظيفة
استخداما،الأكثرالأوامرإلىالوصول
حسبتخصيصهالمنطقيفمنلذلك
أدواتشريطإلىأزرارلإضافة.رغبتك

مسهعلىبالنقرقم ٌالسريعالوصول
نمأخترثمومنبجانبهاالموجودالإسدال
:استخداماالأكثرالأوامرالقائمة



فل يمكن عرض شريط أدوات الوصول السريع في أعلى أو أس
لموجود لتغيير المكان قم بالنقر على سهم الإسدال ا. الشريط

في يمين إطار شريط الأدوات والنقر على خيار إظهار شريط
:أدوات الوصول السريع أسفل الشريط



واتأدلشريطالأوامرلإضافةالمتوفرةالخياراتقائمةتعتبر
اولكنهمفيدةالإسدالقوائمباستخدامالسريعالوصول
امرأوعلىبالنقرقمالمتقدمة،التخصيصولخيارات.محدودة
:إضافية



،"وردو"النصوصلمعالجتفحصنافيطويلاشوطاقطعنالقد
ويباتالتبوهيالأكبرالواجهةلعناصرللانتقالالوقتحانوالآن

هةواججوهروالمجموعاتالتبويباتتشكل.الأوامرومجموعات
ةكيفيفهمالمهمفمنلذا،"وورد"النصوصمعالجاستخدام
.المختلفةوالأوامرالتبويباتعلىالاطلاعقبلعملها



"  وورد"بشكل افتراضي يحتوي معالج النصوص مايكروسوفت أوفيس
(:باستثناء قائمة ملف) على سبع تبويبات 

الصفحة الرئيسة➢

إدراج➢

تخطيط الصفحة➢

مراجع➢

مراسلات➢

مراجعة➢

عرض➢



لسبيعلى.الأوامرمنمجموعةمنتبويبةكلتتألف
لحافظةاعلىالرئيسيةالصفحةتبويبةتحتويالمثال،
.التحريروأوامروالأنماطوالفقرةوالخط



ي كما رأينا من قبل، تحتوي بعض المجموعات على زر صغير ف
:الزاوية من أسفل الإطار



بإمكانك إخفاء أوامر الشريط إذا كنت تفضل ذلك وترك 
:التبويبات فحسب



النصوصمعالجواجهةبمكوناتمعرفةعلىالآنأصبحتأنكبما
تستخدمس.الرئيسيةالصفحةتبويبةإلىللانتقالالوقتحان،"وورد"

بعضةبتغطيقيامنامنوبالرغمالتبويبة،هذهأوامرالأحياناغلبفي
مفهعنعاجزانفسكوجدتإذاتقلقفلاالسابق،فيالعناصرهذه

نهايةقبلأكثرمفصلبشكلبتغطيتهانقومفسوفشيء،كلوظيفة
.الدليلهذا



:ةالحافظهيالرئيسيةالصفحةتبويبةمنمجموعةأول

إلىبالإضافةالنصولصقونسخقصخياراتتقدموهي
تحلفخيارزرعلىأيضاوتحتوي.التنسيقنسخاستخدام
.أوفيسحافظة



بالفعلقمناالتيالمجموعاتمنهيالتاليةالمجموعة
:الخطوهيإلامعهابالتعامل



:تحتوي المجموعة الثالثة على أدوات الفقرة



معالجفيالمتوفرةللأنماطمخصصةالرابعةالمجموعةإن
."وورد"أوفيسمايكروسوفتالنصوص



:التحريرعلىالأخيرةمجموعتناتركز

معينة،عباراتأوكلماتعلىالعثورمنالخياراتهذهتمكنك
وجدتدقكنتإذامفيدةتعتبر)أخرىبأشياءالمصطلحاتواستبدال

عينةمعناصروتحديد(خاطئبشكلماشخصاسمبكتابةقمتانك
.المستندفي



قدفيهتكونذيالالوقتفي.الإدراجتبويبةعليهاالضوءسنلقيالتيالتاليةالتبويبة
أخرىرعناصإضافةعلىالتبويبةهذهستساعدكأساسية،مستنداتإنشاءأتقنت

.والتذييلوالرأسالغلافوصفحةكالمخططاتللمستندات

التمارينيفالأساسياتبعضبممارسةسنقوم.حالياالأوامرتطبيقاتبشأنتقلقلا
.لاحقاإلاعنصركلفينتعمقلنولكنناالتدريجية



:الصفحاتهيالأولىالمجموعة

إدراجأوغلافصفحةإضافةمنالمجموعةهذهتمكنناتوقعت،وكما
إلىالصفحاتفواصلمنمختلفةأنماطإضافةأوفارغةصفحة

.المستند



الجداولهوالتاليالأمر

ولجدأوجدولرسممنتمكنكقائمةإلىليتحولالأمرهذايتوسع
الجداولإضافةيتم.مسبقامعينجدولإضافةأوإكسلبيانات

فوقالمؤشرتحريكثمومنجدولعلىالنقرطريقعنالأساسية
.المطلوببالحجمجدوللإنشاءالمربعاتمنمعينعدد



منكنكتمفهيمتعة،المجموعاتأكثرالتاليةالمجموعةتعتبر
:المستندإلىتوضيحيةرسوماتإضافة



باطاتارتإنشاءمنالإدراجتبويبةفيالرابعةالمجموعةتمكنك
ضافةبالإ(تشعبيةارتباطاتتسمى)الإنترنتعلىمواقعمع
ادوالإسنالمرجعيةالإشارات)مثلبالمستندأخرىأماكنإلى

.(الترافقي



لكأسفلأوأعلىفيالموجودالنصهماوالتذييلالرأسإن
أورأسإضافةالمجموعةهذهلكوتتيح.التواليعلىصفحة
:بسيطةصفحاتأرقامأوتذييل



.تحتوي المجموعة التالية على عناصر متنوعة

مربع النص➢

الأجزاء السريعة➢

➢WordArt

إسقاط الأحرف الاستهلالية➢

سطر التوقيع➢

التاريخ والوقت➢

الكائن➢



أومعادلاتبإضافةالإدراجتبويبةمنالأخيرالجزءلكيسمح
:للمستندرموز

امنهمعنصركللكسيعرضإحداهاعلىبالنقرتقومعندما
أمرٌ معقدةمعادلاتإدراجفإنترىكماالخيارات،منقائمة
مرتينالنقرطريقعنسهل



بويبةتهيالجزءهذافيعليهاسنتعرفالتيالأخيرةالتبويبة
بعرضةالتبويبهذهلكستسمحتتخيل،أنيمكنوكما.العرض

.طرقبعدةالمستند



.يقدم لك هذا الجزء من التبويبة طرق مختلفة لعرض المستند

رض وتشرح كل طريقة ع. كل ما عليك فعله هو النقر على طريقة العرض التي تريدها
. نفسها بطريقة رائعة

ي وضع أو القراءة ف( تخطيط الطباعة)فيمكن أن ترى المستند كما سيظهر على الورقة 
ي أو في ملء الشاشة أو كما ستظهر على صفحة الويب أو في صيغة المخطط التفصيل

ريط وتتوفر أوامر طرق العرض أيضا في ش(. التي ستعرض سمات اقل)صيغة المسودة 
المعلومات



العناصرحذفأوإضافةمنالمجموعةهذهتمكنك
:"وورد"النصوصمعالجشاشةمنتريدهاالتي

تمكننا مجموعتنا التالية من تكبير وتصغير الصفحة



:الإطاراتترتيبكيفيةفيالعرضتبويبةمنالجزءهذايتحكم



فإذا.روالماكوحداتحوارمربعالعرضتبويبةفيالأخيرالزرلكيفتح
.لماكروابوحداتتتعلققائمةسترىالإسدالسهمعلىبالنقرقمت

التيالأوامرمنمسجلةحلقاتعنعبارةهيالماكرووحدات
نمأكثرأداءمنتمكنكوهي.الأخرىتلومرةاستخدامهابإمكانك
.النقراتبعضطريقعنوظيفة



:في هذا القسم سوف تتعلم كيفية

استخدام تبويبة تخطيط الصفحة➢

استخدام تبويبة المراجع➢

استخدام تبويبة المراسلات➢

استخدام تبويبة المراجعة➢

استخدام التبويبات السياقية➢

تخصيص الشريط➢



معالجواجهةأساسياتعلىمررنالقدالأخير،الجزءهذافي
علىستستخدمهاتبويباتثلاثوناقشنا"وورد"النصوص
علىسنتعرفالجزءهذافيأما.الأحيانأغلبفيالأرجح

دمهاتقالتيالأوامرهيماومعرفةالأخرىالأربعةالتبويبات
.الصفحةتخطيطبتبويبةبدءا



التيطالخمخططاتإلىبالإضافةقبلمنالخلفياتلونتنسيقتملقد
طيطتخمجموعةستمكنك.المستندأجزاءجميععلىتطبقهاأنيمكنك
بالإضافةخطنوعأولوناختيارأوللمستندشاملةخلفيةاختيارمنالصفحة

:المنفصلةالخلفيةتأثيراتإلى

منالمجموعةهذهستمكنك
:فحةللصالماديةبالجوانبالتحكم



الصفحةفييجريبماالمجموعةهذهتتحكمتوقعت،كما
.النصخلف

.فحةالصحدودأوالصفحةلونأومائيةعلامةتختارأنيمكنك



صفحةالتبويبةفيالموجودةالفقرةمجموعةالمجموعةهذهتشبه
.اقلخياراتعلىتحتويأنهاإلاالرئيسية

ويفتح.رةبالفقالخاصالتباعدأوالبادئةبالمسافةالأوامرهذهتتحكم
بيناعدبالتبأفضلتحكمايتيحالذيالفقرةحوارمربعهذاالخيارزر

.الفقرات



.الصفحةعلىالعناصربترتيبالأخيرةالمجموعةلناتسمح

...النصوصناديقWordArtوالفنيةوالقصاصاتالصوربالعناصرونعني

يداجدجزءالتحديدجزءويفتح.الاعتياديالنصماعداتقريباشيءوأي
إخفاءأوإظهارأوبتحديدلكويسمح"وورد"النصوصمعالجإطارداخل

.المستندفيالعناصر



التبويبةذههوتحتوي.قائمتناعلىالتاليةهيالمراجعتبويبةتعتبر
منانهغير.البرنامجهذافيتغطيتهايتملنمتقدمةأدواتعلى
ركيزالتسنحاوللذلكبه،تقوموماالأدواتهذهعلىالتعرفالجيد
.مجموعةلكلالعامةالفكرةعلى



وجدول.المحتوياتجدولمعالأولىالمجموعةتتعامل
خرىالأالهامةوالعناوينبالفصولقائمةعنعبارةالمحتويات

فيياتالمحتوجدولستجدالمثال،سبيلفعلى.المستندفي
.الدليلهذابداية

انكبدفلادراسي،مشروعأومقالةمثلرسمي،تقريربإعدادقمتأويومفيقرأتإذا
.المستنديفمنخفضةأرقامبوضعتقومأولا،.الختاميةوالتعليقاتالسفليالحواشيتعرف

فيأو(ةالسفليالحواشيحالةفي)صفحةكلنهايةفيالمرقمةالحواشيإضافةيتمثم
ةإضافعلىالأدواتهذهوستساعدك.(الختاميةالتعليقاتحالةفي)المستندنهاية

الختاميةوالتعليقاتالسفليةالحواشي



اريرالتقفيموجودآخرعنصرعنعبارةوالاقتباساتالمراجع
الإصدارحولالمعلوماتوتسمى.الرسميةالأوراقأو

.المراجعالاقتباساتمجموعةوتشكلبالاقتباسات

مثل)نيةالبياالرسومأسفلنصعنعبارةالتوضيحيةالتسميات
.العنصرحجمتحديدأوتعريففيتساعد(والجداولالصور



تندالمسيحتويهاالتيبالمواضيعقائمةعنعبارةالفهرس
ومثل.المواضيعتلكفيهاتوجدالتيالصفحاتوأرقام

علامةبوضعالفهرسمجموعةلكتسمحالأخرى،المجموعات
.الفهرسوتحديثفهرسوإدراجالفهرسفيكلمةعلى



يشيرانهحيثالقانونية،المستنداتفيعادةالمرجعياتجدوليوجد
شاءإنفيالمرجعياتجدولمجموعةوتساعد.والقوانينالقضاياإلى
.المرجعيةالصفحاتمنالنوعهذا

ث وإنشاء جدول المصادر وتحديلاقتباس وتشمل الأوامر وضع علامة 
الجدول



مثلالبريدبإرسالهايمكنكمستنداتإنشاءعلىالمراسلاتتبويبةتركز
دمجعلىفيهاالأوامروتركز.والتسمياتوالرسائلالمغلفات

الاتصالبجهاتوقائمةرسالةشكلتأخذعمليةوهيالمراسلات،
جدا،مفيدةعمليةوهي.مستلملكلشخصيةرسالةبإنشاءوتقوم
.الأوامرهذهوجودمكانمعرفةالجيدومن



يهالمراسلاتتبويبةفيالأولىالمجموعة
المراسلاتلدمجالمخصصةغيرالوحيدة

المجموعةهذهتقومتوقعت،كما
.المراسلاتدمجبإنشاء



.تعتبر هذه المجموعة الخطوة الثانية في دمج المراسلات

نة المراسلات بمعايتبويبةتسمح لك المجموعة الرابعة من 
.النتائج قبل إنشاء الدمج



.يفتح الزر الأخير قائمة تعطيك خيارات لإنهاء الدمج



عضبأنمنوبالرغم.المراجعةتبويبةهيالافتراضيةالتبويباتآخر
التدقيقوالإملائيالتدقيقمثل)جدامتقدمةالتبويبةهذهفيالأوامر
التيالأوامرهيوهذه.الاستخدامسهلةالأخرىالأوامرفإن،(اللغوي
عليهاسنركز



ثر من القسم الأول من تبويبة المراجعة هو القسم الذي ستستخدمه اك
.غيره

وهو يحتوي على أوامر التدقيق الإملائي وعمل الأبحاث والبحث عن
اد الكلمات في قاموس المرادفات وترجمة الكلمات وإعداد اللغة وتعد

.وسنتطلع على أكثر هذه الأوامر في الدليل المتقدم. الكلمات



:المجموعة التالية هي مجموعة اللغة

لغة تسمح لك هذه الأوامر بترجمة كلمة أو عبارة أو مستند بالكامل إلى
.  مبيوترأخرى، شريطة أن تكون لديك حزم اللغات المطلوبة مثبتة على الك



وهالمراجعةتبويبةمنالتاليالقسم
منزاءأجعنعبارةوالتعليقات.التعليقات

عنمنفصلةمربعاتفيتظهرالنص
الأمرهذاويسمح.الرئيسيالمستند
محددةأفكاربإضافةللشخص

.لةسهوبكلالمستندعلىوتصحيحات



ترغبفقدمتكررة،بصورةالمستندبمراجعةآخرونقامإذا
.التغييراتتعقبسماتباستخدام

وهي.ندالمستعلىتغييركلبتسجيلالسمةهذهلكوتسمح
يلتفعالمجموعةهذهلكوتتيح.التحريرلغاياتجدامفيدة
جزءحفتأيضايمكنك.السمةبتلكوالتحكمتفعيلوإلغاء

.عقبهاتتمالتيوالتعليقاتالتغييراتيلخصوالذيالمراجعة،



تمالتيالتغييراتبقبولالتغييراتمجموعةلكتسمح
نقلوالتورفضهاالمستندعلىبهاقمتالتيتعقبها
.بينها

المستنداتودمجبمقارنةالمجموعةهذهلكتسمح

مننسخعدةلديكيكونعندماجدامفيدالأمروهذا
.واحدمستندفيجمعهافيوترغبالمستند



المجموعة الأخيرة هي الحماية

وتقيد هذه الأوامر الوصول وعمل التغييرات على المستند



انمتتعلفقدالتبويبات،علىمرةأولتعرفناتذكركنتإذا
أوعينةمعناصربإنشاءتقومعندمافقطتظهرالتبويباتبعض
بويباتالتتلكبعضعلىموجزبشكلاطلعناوقد.عليهاالعمل
.المهاراتصقلتمريناتمنواحدفي



لتحكمافيالرسمبأدواتالخاصةالتنسيقتبويبةتستخدم
النصوصناديقومحاذاتهاوموقعهاالأشكالبحجم

.WordArtو



هذهوتظهر.ادلةالمعبأدواتالخاصةالتصميمتبويبةهيعليهاسنطلعالتيالتاليةالتبويبة
.إدراجتبويبةمنمعادلةبإنشاءتقومعندماالتبويبة

لوحةدمتستخكنتإذا.المعادلاتأنواعكافةوتحريرلإنشاءأدواتالتبويبةهذهلكتقدم
التصميمتبويبةأدواتشريطفإنمعادلاتك،لإدراج7ويندوزفيالرياضيةالعملياتإدخال
.سيظهرالمعادلاتبأدواتالخاصة



.قليلةنقراتطريقعنمهنيمظهرذاتتخطيطيةرسومبإنشاءSmartArtلكتسمح
بتطبيقلكتسمحوهيالتصميمهيالأولى.SmartArtتحريرعندجديدتانتبويباتانوتتوفر

.التخطيطيالرسمعلىوالألوانمسبقاالمعدةالأنماطمنمجموعة

.التخطيطيمالرسوموقعونمطبشكلأفضلتحكمالكفتتيحالتنسيق،الأخرى،التبويبةأما



يمالتصمهيالأولى.جدولبإنشاءتقومعندماتظهرانجديدتينتبويبتينأيضاسترى

قالتنسيبتطبيقالتبويبةهذهلكتسمح،SmartArtبأدواتالخاصةالتصميمتبويبةومثل
.جذابةجداوللإنشاءوسريعةسهلةطريقةوهي.الجدولعلىمسبقاالمعد

.الجدولفيوالأعمدةوالصفوفالخلاياومظهربأبعادأفضلتحكماالتخطيطتبويبةلكوتتيح



ويسمح.ظهرياكسلإطارسترىفإنكجدول،بإدراجتقوموعندما.العدديةللبياناتبصرياتمثيلاالمخططاتتعتبر
.المخططلذلكالمصدربياناتوتعديلبإضافةالبياناتجدولبرنامجلك

بعضلكتتيحوهيالتصميمهيالأولى.مختلفةتبويباتثلاثسترىفإنكالمخطط،بتحديدتقوموعندما
.المخططومظهربياناتلتغييرالخيارات

المخططعنوانوالتحليلأدواتفيهابماللمخططالمختلفةبالجوانبأفضلتحكمالكوتتيحالتخطيطهيالثانية
.والتسميةالمحاوروتسميات

.المخططفيالمختلفةبالأشكالأفضلتحكمالكوتتيحالتنسيقهيالأخيرةالتبويبة



كائنأوةصورتختارعندماالصورةبأدواتالخاصالتنسيقتبويبةتظهر
فنيةقصاصة

فيهاابمتقريباالصورةجوانبكافةبتعديلالأدواتهذهلكوتسمح
لحدودواوالشكلوالتأثيراتوالنمطوالحجمواللونوالتباينالسطوع
.والموقع



رىفستالمستند،أسفلأوأعلىعلىمزدوجبشكلبالنقرقمتإذا
.والتذييلالرأسبأدواتالخاصالتصميمتبويبة

لنصاومحاذاةومحتوىمظهرفيبالتحكمالتبويبةهذهلكوتسمح
.صفحةكلأسفلأو/وأعلىفيالظاهر



نصوصالمعالجتثبيتعندافتراضيبشكلالمطورتبويبةتظهرلا
النصوصجمعاللمستخدميالتبويبةهذهوتتيح.الكمبيوترعلى"وورد"
Visualبتطبيقاتإطلاععلىهمممنالمتمرسين"وورد" Basic

هذهلاستخدامتحكموأدوات(الموسعةالتعليملغة)XMLولغة

.المستندمعبالتوافقالعناصر



صيلتفافيالدخولقبلأخيرةتخصيصمهمةعلىسنتعرف
مةسالقسمهذافيوسنستكشف.بالفعلمستندإنشاء
تخصيصعلىالقدرةوهي"وورد"النصوصمعالجفيجديدة
.الشريط



تمايكروسوفمنجديدإصدارلكلالرئيسيةالتصميمأهدافحدأ
ومن.يةفاعلوأكثرأسرعبصورةبالعملالقياممنتمكينكهوأوفيس

في.قريباتشيءكلتخصيصعلىبالقدرةتتمتعفإنكهذا،تحقيقأجل
إضافةبإمكانككان،"وورد"النصوصمعالجمنالسابقةالإصدارات

أوويباتالتبترتيببإمكانكيكنلملكنجديدة،قائمةأوأدواتشريط
عالجمفيلكن.دائمةسمةتعتبركانتوالتيالافتراضيةالقوائم
.تقريباشيءكلتخصيصيمكنك،"وورد"النصوص



اليسارإلىالموجودةالقائمةتظهر
معالجيفالمستخدمةالرئيسيةالتبويبات
ويباتالتبتكوننأوينبغي."وود"النصوص

.لديكمألوفةالأولىيةالثمان



جموعاتالمالتبويباتترتيبإعادةيمكنك
بتوسيعقمأولا،.المختلفةوالأوامر
لىعالنقرخلالمنالمجموعةأوالتبويبة
اتمحتويبتوسيعهذاسيقوم.+إشارة
رتيبتلإعادة.التبويبةأوالمجموعةتلك

سهمأعلىأُنقرثمماعنصرااخترالعناصر،
.ترتيبهالإعادةللأسفلأوللأعلى



الأوامرباستخدامالخاصةومجموعاتكتبويباتكإنشاءيمكنك
.Wordخياراتحوارمربعسفلأفي



ولكةن )يمكنك إضافة أو إزالةة المجموعةات والأوامةر المختلفةة مةن التبويبةات المخصصةة
تها بالأوامر وقةم قم بتوسيع المجموعة التي ترغب بتعبئ(. ليس من أي تبويبة افتراضية

. بتحديد الأمر من القائمة الموجودة إلى اليمين ثم أُنقر على إضافة



"علىأُنقرثمالشريطلتخصيصWordخياراتحوارمربعبفتحقم

فةكاهذاسيلغي."التخصيصاتكافةتعيينإعادة-تعيينإعادة
ينتعيسيعيدالأمرهذاأنلاحظ.المخصصةوالمجموعاتالتبويبات
.كذلكالسريعالوصولأدواتشريط



:ستتعلم في هذا القسم كيفية

إنشاء مستندات فارغة ➢

إنشاء مستندات من القوالب ومن المستندات الموجودة➢

الصفحة الرئيسية وتبويبةتحديد نص باستخدام الماوس ولوحة المفاتيح ➢

قص ونسخ ولصق النص ➢

نقل النص بالسحب والإفلات ➢

استخدام جزء التنقل ➢

استخدام حافظة أوفيس ➢

البحث عن النص واستبداله ➢

استخدام نسخ التنسيق ➢

إضافة إسقاط الأحرف الاستهلالية إلى النص ➢

تطبيق النمط السريع إلى النص ➢

ضبط ومحاذاة النص ➢



كلديأصبحوقدوالآن.الأولىالصفحةمنذطويلاشوطاقطعنالقد
يصتخصلكيفيةوفهمالمختلفةالأوامربهتقوملماأساسيفهم

.بةالكتالبدءالوقتحانفقد،"وورد"النصوصمعالجإستخدامواجهة
التيالمختلفةالطرقعلىبالتعرفالقسمهذافينقومسوف

جديدمستندإنشاءخلالهامنتستطيع



هويسميجديدمستندينشئفإنه"وورد"النصوصمعالجبرنامجتفتحعندما
Document نقرأُ آخرجديدمستندتنشئأنأردتوإذا.(العنوانشريطعلىيظهر)1

أنمكنكويبالفعلمظللاالفارغالمستندقالبيكونأنوينبغي.جديد-ملفعلى
.جديدمستندلعملإنشاءعلىأُنقر.اليسارعلىفارغلمستندمعاينةترى



.رنتالإنتعبروالقوالبالمحليةالقوالبوهماالقوالبمننوعانهناك
معالجتتثبيعندالكمبيوترعلىالمحليةالقوالبتثبيتتموقد

.عملالفيللشروعكافيةأساسيةمجموعةويتضمن"وورد"النصوص
.office.comموقعمنتنزيلهافيتمالإنترنتعبرالقوالبأما

عنوانحتتفئةاخترثمجديد-ملفعلىأُنقرجديد،محليقالبلفتح
.القوالبنمكبيرةكميةعلىالقوالبعينةوتحتوي.الرئيسيةالصفحة



موقعمنقوالبلكستتوفربالإنترنت،اتصاللديككانإذا
office.com.اتصالدونمنهاكثرأالإنترنتعلىالقوالبوتتوفر

عالجممستخدميقبلمنمنشأةقوالبأيضاهناوستجد.بالانترنت
.نالآخريمعلمشاركتهاأعمالهمبتحميلقامواالذين"وورد"النصوص

لبالقاعملالطريقةبنفسالإنترنتعلىجديدقالبفتحويعمل
علىقرأُنثمتريدهالذيالنمطوحددالإنترنتعلىفئةإختر.المحلي
.تنزيل



البقهناكيكنلمإذالكن.تنسيقهأعجبكمستندعلىمررتربما
لمساعدةول.طويلاوقتاالتنسيقذلكإنشاءإعادةيستغرقفقدمثله،
ناءبجديدمستندبإنشاء"وورد"النصوصمعالجلكيسمحذلك،في
.موجودمستندعلى

علىنقرأُ .الأصليالمستندفتحبهيقوممابنفسالسمةهذهوتقوم
.للمستندجديداإسما  إخترثمباسمحفظملف

اخترثمموجودمستندمنجديد-جديد–ملفعلىأُنقربذلك،للقيام
.سيظهرالذيالحوارمربعفيالمصدرمستند



اختصارظحففسيتممعينة،قوالبفتحأوبتحميلتقومعندما
-جديد–ملفعلىأُنقرالقالب،استخدامولإعادة.للقالب

.الأخيرةالقوالب



أنكغير.الماوسطريقعنالنصتحديدكيفيةالدليلبدايةفيتعلمنا
تحتاجنكفإلذلك،.تعقيدا  أكثرأوأطولمستنداتبإنشاءالآنستقوم

.التحديدأجلمنوأسهلأسرعطرقإلى



(بالأزرقوعادة)مظللا  النصوسيظهر.النصلتحديدبالماوسوالسحبالنقريمكنك
:يليكماتحديده،يتمعندما

المحددالجزءكاملعلىستطبقبهاتقومتغيراتأيفإنالنص،تحديدوعند

أسرعطريقةادةبالعالمفاتيحلوحةباستخدامالنصتحديديعتبرالتطبيق،علىإعتمادا
اتيحالمفلوحةوسطفيالمفاتيحاستخدامالأوامرهذهمعظمويتضمن.الماوسمن
(Home End،الأسهمومفاتيح).

:المختلفةالعناصرتحديدكيفيةحوللائحةيليوفيما



منيسيةالرئالصفحةتبويبةفيالتحريرمجموعةاستخداميمكننا
تريدماأُنقرثمالتحديدزرعلىأُنقر.والكائناتالنصتحديدأجل

.تحديده

ذيصالنتحديدأوالمستندفيالنصكلتحديدتختارأنيمكنك
مخططاتوالللصورالكائناتتحديدأمرواستخدم.المشابهالتنسيق
.وغيرها



صالنوسيحلالمحددالنصحذففسيتمبالكتابة،وبدأتمحددنصمنجزءلديككانإذا➢
.محلهالجديد

ستخداماأيضايمكنك.المستندمنمكانأيفيوإفلاتهوسحبهالنصمنجزءتحديديمكنك➢
كمياتلنقلالتنقلجزء

(.قليلبعدأكثرذلكعنسنتحدث).النصوصمنأكبر

وأمستندأوصفحةأوفقرةأوعبارةأوكلمةأوحرف)النصمنمستوىأيتحديديمكنك➢
(ذلكمنأجزاء

تقومالتيةالطريقبنفساللونغامقمعيناحرفاتجعلأنبإمكانكأنهذلكويعني.بهوالتصرف
لمستندبها

.بالكامل

.كلهافقرةاللتختارمراتثلاثوتنقر.تحديدهاأجلمنكلمةعلىالمزدوجبالنقرتقومأنيمكنك➢



علىDeleteمفتاحأوBackspaceمفتاحعلىإماوالضغطتحديدهفيمكنكالنصمنجزءحذفأردتإذا➢

.قصهمنبدلامفاتيحكلوحة

أوفكرةالممثل)نصوصمعالجةبرنامجأومنفصلمستندفيلصقهثمومننصمنجزءنسخأوقصيمكنك➢

.(ويندوزبرنامجمعتأتيالتيالدفتر

ثمومنCtrlمفتاحعلىالضغطثمومنالأولالجزءتحديدطريقعنالنصمنمختلفةأجزاءتحديديمكنك➢

.الماوسبواسطةآخرجزءتحديد

وتحديدShiftمفتاحعلىالضغطثمومنالأولىالكلمةتحديدطريقعنالنصمنكبيرجزءتحديديمكنك➢

(.قليلبعدسنمارسهلكننامجردةمسألةالأمرذلكيبدو).الأخيرةالكلمة

.المستندفيمكانأيفيبالنقرقمالنص،تحديدلإلغاء➢



كيفيةلنستكشفالنص،تحديدعنجيدةفكرةلديناتكونتوقدالآن
واللصقوالنسخالقصالقسمهذافيوسنستخدم.النصنقل

.والاستبدالوالبحثالتنقلوجزءوالإفلاتوالسحب

غيررامجبعلىالقسمفيستتعلمهاالتيالمهاراتمنالعديدوُتطبق
يفبأخرىأوبطريقةالمهاراتهذهوتستخدم."وود"النصوصمعالج
.تقريباالكمبيوترجهازعلىموجودبرنامج



لنصاوضعإلىوالنسخالقصويؤدي.أساسيةمهاراتواللصقوالنسخالقصمهاراتتعتبر
لكذوضعالنصلصقويشمل.القسمهذافيلاحقاعليهاسنتعرفوالتيالحافظة،في

.آخرمكانفيالنص

هتحتاجقدنصبإزالةرغبتإذاأوآخرإلىموقعمننقلهأردتإذاالنصقصعليكيتعين
الصفحةتبويبةفي()قصزرعلىأُنقرذلكوبعد.أولابتحديدهقمالنص،ولقص.لاحقا

Ctrlتصاراخاستخدامأوقصعلىوالنقرالنصعلىالأيمنبالزرالنقرأيضايمكنك).الرئيسية
+ X).

رغبتالذيالنصبتحديدأولاقم.آخرإلىموقعمنالنصنسختريدعندمانسخأمراستخدم
بالزررالنقأيضايمكنك).الرئيسيةالصفحةتبويبةفي()نسخزرعلىأُنقرذلكوبعد.بنسخه
Ctrlاختصاراستخدامأونسخعلىوالنقرالنصعلىالأيمن + C).شيئاوكأنالأمروسيبدو

.الحافظةفيلديكالنصنسختمقدأنهإلايحدث،لم



انإلىخهانسأوقصهاتمالتيالكائناتأوالنصوصتخزينفيهيتمموقععنعبارةالحافظة
فتحبقمتإذالكن.الحافظةفيمرةكلفيواحدكائنتخزينعادةويمكنك.لصقهايتم

.الحاجةحسبولصقهاواحدوقتفيعنصرا24منيقاربماتخزينفيمكنكالحافظة،

عندئذ.يةالرئيسالصفحةتبويبةفيالحافظةمجموعةفيالخيارزرعلىأُنقربذلك،للبدء
الشاشةجوانبأحدعلىالحافظةجزءترىانيمكنك

مكانأيفيلصقهتستطيعفإنكالنص،نسخأوبقصتقومعندما
وأُنقريهفالنصيظهرأنتريدالذيالمكانعلىبالنقرفقطقم.تريده
بالزرلنقراأيضايمكنك).الرئيسيةالصفحةتبويبةفيلصقزرعلى

أوقلصعلىوالنقرفيهالنصبوضعترغبالذيالمكانعلىالأيمن
Ctrlاختصاراستخدام + V).آخربإدراجسيقوماللصقأنتنسلا

.نسخهأوقصهتمعنصر



قم.المستندفيالنصبسحب"وورد"النصوصمعالجلكيسمح
حبواسالماوسزرعلىبالضغطقمذلكوبعدالنصبتحديدأولا
.تريدهالذيالمكانإلىالنص



حلمويحل"وورد"النصوصمعالجفيجديدةسمةالتنقلجزءيعتبر
اوينعنبأنماطالمعرفالذيالنصالتنقلجزءويبرز.المستندخريطة
.4مالقسمنلجزءالمستندخريطةهيهاالمثال،سبيلفعلى.معينة



إنفطويل،مستندفيللبحثاضطررتإذا
كافةمتابعةلكيتيح"وورد"النصوصمعالج
عنللبحث.العبارةأوالكلمةوجودحالات
ةتبويبفيبحثزرعلىبالنقرقمنص،

خداماستأيضايمكنك).الرئيسيةالصفحة
Ctrlاختصار + F)



عبارةأوكلمةاستبدالعلىالقدرةهي"وورد"النصوصمعالجفيالمفيدةالأخرىالسمة
وظيفةلإستخدام.خاطئةكلمةبكتابةقمتإذاتحديدامفيداالأمروهذا.بأخرى

وأُنقرثالبحشريطبجانبالإسدالسهمعلىأُنقرثمظاهراالتنقلجزءإجعلالإستبدال،
.استبدالعلى



قدفالنص،معوالتعاملالمستندإنشاءأساسياتفهمانكوبماالآن
وهوالمستنداتإنشاءفيمتعةاكثرجوانبعلىللتعرفالوقتحان

بعضامعسنستكشفالقسم،هذافي.النصعلىالتأثيراتتطبيق
الأحرفإسقاطوهياستخدامهايمكنالتيالشائعةالنصتأثيرات

.التنسيقونسخوالأنماطوالضبطوالمحاذاةالاستهلالية



كنل.دونهاأوالتأثيراتمعالنصولصقنسخيمكنه"وورد"النصوصمعالجأنتعرفأنت
بينأوندالمستنفسضمنفقطالنصتنسيقنسخأيضايستطيع"وورد"النصوصمعالج

.آخرمكانلىإنسخهتريدالذيالتنسيقعلىيحتويالذيالنصبتحديدقمأولا،.المستندات

Ctrlاختصارداماستخأوالرئيسيةالصفحةتبويبةفيالتنسيقنسخرمزعلىأُنقرذلك،بعد
+ Shift + C.رسمفرشاةإلىالمؤشروسيتحول.

القديمالنصتنسيقالجديدالنصوسيأخذ.تريدهالذيالنصالآناختر



لأخرىاالحروفمناكبريكونالفقرةبدايةفيكبيرحرفعنعبارةالاستهلاليالحرف
منجزاءألإبرازجيدةطريقةالاستهلاليةالأحرفتكونأنويمكن.الفقرةعلى"يسقط"و

.جاذبيةاكثرلجعلهأوالمستند

لتياالفقرةفيمكانأيفيأولاالمؤشرضعالإستهلالية،الأحرفإسقاطلتطبيق
زرعلىنقرأُ ثمادراج،تبويبةعلىأُنقرذلكبعد.فيهاالاستهلاليةالأحرفبإظهارترغب
مشالهافيأو(الفقرةفيتضعهاوالتي)مسقطةواخترالإستهلاليةالأحرفإسقاط

.(النصبجانبيضعهاوالذي)



النمطمليشأنويمكن.الأنماطإلى"وورد"النصوصمعالجفيرحلتنافيلننتقل
.والتظليلوالحدودوالألوانوالتنسيقالخطوط

معرضوهوالأولالجزء."وورد"النصوصمعالجفيللأنماطجزءانوهناك
مجموعةفيرؤيتهايمكنكالتيالأنماطمنمؤلفوهو.السريعةالأنماط
الأكثرنماطالأ"وورد"النصوصمعالجويضع.الرئيسيةالصفحةتبويبةفيالأنماط

السريعالإستخدامأجلمنهناإستخداما  



فيرارالأزهذهوستجد.والضبطالمحاذاةهوعليهسنتعرفالذيالأخيرالتأثير
.الرئيسيةالصفحةتبويبةفيالفقرةمجموعة

لىإاليمينومن.لهالنصيتجهالذيالهامشإلىالمحاذاةمننوعكليشير
ساراليإلىوالمحاذاةوالتوسيطاليمينإلىالمحاذاةترىأنيمكنكاليسار،
النصديدبتحببساطةقم.(بالكاملالسطرليشغلالنصيتوزعحيث)والضبط
اختياريجبانهلاحظ.الملائمالزرعلىأُنقرثمعليهالمحاذاةبتطبيقترغبالذي
.الأوقاتجميعفيالمحاذاةمنواحدنوع



:سنتعلم في هذا القسم ما يلي

.تغيير نوع الخط وحجمه ولونه وحالة الأحرف➢

.تطبيق لون تمييز الخط والتسطير الخاص على النص➢

.فتح واستخدام مربع حوار الخط➢

.ضبط الخط الافتراضي➢

.تضمين خطوط في المستند➢

.  استخدام وضبط ونقل وإزالة التبويبات➢

تحديد مسافة بادئة للنص باستخدام المسطرة وتبويبه الصفحة➢

.الرئيسية

.تغيير التباعد في الفقرة➢

إضافة حدود وتظليل إلى النص➢



(وأنماططباعةحروفمع)الأحرفمنكاملةمجموعةعنعبارةالخط
رفهاأحجميعتكونالخطوطأنواعبعض.المستندفينصلإنشاءتستخدم

يمكنو.الرموزمنمكونةتكونالأخرىالأنواعوبعض(الإنجليزيةاللغة)كبيرة
باعدوالتولونهاونوعهاحجمهاتغييرفيمكنكتريد،كماالخطوطتخصيص

.والتأثيراتفيها



تحديدبقمأوبالكتابةقمثمالخطبتحديدأولاقمالخط،نوعلاختيار
علىنقرأُ ما،خطلاختيار.عليهالخططبقثمبكتابتهقمتالذيالنص

علىمريركتأثناء.تريدهالذيالخطبتحديدوقمللخطالمنسدلةالقائمة
تطبيقهاقبلالنصعلىللخطوطمعاينةسترىالخطوط،



أوائمةالقمنالحجمبتحديدقم.الطريقةبنفسالخطحجمتغييريمكنك
ذيالالوقتفيالقائمة،استخداماخترتإذا.الصندوقفيالحجمكتابة
علىركمروأثناءتريدهالذيللحجممعاينةفسترىمحددا،النصفيهيكون

.الخطوط



اللونانتقي،ذلكوبعدبتغييره،ترغبالذيالنصبتحديدقمالخط،لونلتغيير
لقبالنصعلىسيطبقالذيللونمعاينةأخرىمرةوسترى.اللائحةمن

.لتطبيقهعليهبالنقرقمتريده،الذياللونترىوعندما.تغييره



علىمييزالتلونتطبيقأيضايمكنكالرئيسية،الخطألوانإلىإضافة
مجموعةنملونعلىوأُنقربتمييزهترغبالذيالنصبتحديدقم.النص
.الرئيسيةالصفحةتبويبةفيالخط



إذا.يالأساسالتسطيرتطبيقكيفيةتعلمناالأول،القسمفي
قائمةفسترىالتسطير،أمربجانبالإسدالسهمعلىبالنقرقمت
.التسطيربأنماط



تريدذيالالنصبتحديدقمأولا،.الخطحالةلتغييرسريعةطريقةهناك
واختريسيةالرئالصفحةتبويبةفيالأحرفحالةزرعلىأُنقرثمتغييره،
.تريدهاالتيالحالة



هناجديو.النصتأثيرات:الخطمجموعةفيجديدأمربتقديموورديقوم
.بينهامنللاختيارمسبقاالمعدةالتأثيراتمنعدد

اراتالخيأحدحددثمالنصتأثيراتأمرعلىأُنقرالنصمنجزءلتظليل
:التالية



دواتالأوشريطالخطمجموعةاستخدامعنتعلمناالسابقالقسمفي
ذاهفي.ذلكمنوالمزيدواللونوالحجمالخطنوعلتطبيقالمصغر
لكذكللتنفيذالخطحوارمربعاستخدامكيفيةسنتعلمالقسم
.واحدةمرةالتنسيق



أسفلفيالخيارزرعلىأُنقرالخطحوارمربعلفتح
علامةفيالخطمجموعةمناليمنىالزاوية
.الرئيسيةالصفحةتبويب

القوائماستخداميمكنك
طالخنوعلضبطالمختلفة
واللونوالحجموالنمط
ختياراأيضاويمكنك.والتأثير
واللونالتسطيرأسلوب
النصتأثيراتوتطبيق



اراتالخيتبويبعلامةهوالخطحوارمربعفيالأخرىالتبويبعلامة
:المتقدمة



نكيمكلونأوووحجمونمطمحددنوععلىالخطتضبطدومانفسكتجدكنتإذا
السفلىرىاليسالزاويةفيالافتراضيالأمرعلىبالنقرالافتراضيةالإعداداتتختارأن
لمستندلافتراضيةخطتغييراتهذهجعلفيالخيارلديكيكون.الخطحوارمربعفي

.العاديالنموذجتستخدمالتيالمقبلةالمستنداتكافةأوالحالي

:الحاصلبالتغيرإعلامكسيتمالافتراضيالأوامرزرعلىالنقرعند



وردومنالقديمةالإصداراتيستخدمونالذينالأشخاصإلىالمستنداتسترسلكنتإذا
يجبهآمنولتكون.بهمالخاصةالكمبيوترأجهزةعلىالمثبتةالخطوطذاتيملكونلاقد

.المستندمعالخطوطحفظمنالتأكد

لحمايةارالاختيمربعمنتحققثمحفظ-خيارات–ملفأُنقرالمستندفيالخطوطلحماية
:الخطوط



اذاةالمحاستخدامعنتحدثناالقسم،هذافيسابقوقتفي
ضعوعنسنتحدثالقسمهذاوفي.الصفحةفيالنصلموقع
.التبويبعلاماتباستخدامدقةأكثربصورةالنص



مكنهاويالمستندفيمسبقامحددةأماكنعنعبارةالتبويبعلامات
.دهتريالذيالموقعفيوتناسقبسرعةالنصوضعفيمساعدتك

:التبويبعلاماتمنأنواعخمسةوهناك

يسرىجدولةعلامة➢

يمنىجدولةعلامة➢

الوسطإلىجدولةعلامة➢

عشريةجدولةعلامة➢

عموديخطذاتجدولةعلامة➢



لىعبالنقرقمالتبويب،علاماتلاستخدام
وسيقفز.المفاتيحلوحةعلىTabمفتاح

هذه).التاليةالتبويبعلامةإلىالمؤشر
تفعيلتمإذالمعرفةأسهلالطريقة

-عرضعلىبالنقربذلكالقيام.المسطرة
(.المسطرة



نببجاالتيالتبويبعلامةأُنقرالتبويب،علاماتلإعداد
.تريدهالذيالتبويبنوعلتحديدالمسطرة



:هكذاآخرموقعإلىسحبهاخلالمنجدوليةعلامةنقليمكنك

اعدكيسوهذاجدوليةعلامةبنقلتقومعندماالمنقطالسطرسيظهر
هابسحبقم،جدوليةعلامةلحذف.المناسبالمكانفيوضعهافي
.المسطرةخارج



نوعلىعالضوءفلنلقيالتبويبعلاماتأساسياتتعلمناأنبعدالآن
أوينهاتعيتمالتيالمسافةهيالبادئة.البادئة:المحاذاةأنواعمنآخر

وءالضنلقيسوف.الهامشوالفقرةأسطرمنسطركلبينتحديدها
.والتظليلالحدودوإضافةالفقراتتباعدتغييرعلى



للسطرئةالبادالمسافة:الإضافيةالتبويبعلاماتمننوعينتتذكرقد
موتقوالمعلقةالبادئةوالمسافة.الفقرةكلوليسفقطالأول

افةالمسلكنالفقرةفيالأولالسطرفيبادئةمسافةلا:بالعكس
.الفقرةأسطربقيةفيتكونالبادئة



المسافةرأزراباستخدامبأكملهاللفقرةبادئةمسافةوضعتريدكنتإذا
.يةالرئيسالصفحةتبويبعلامةفيالفقرةمجموعةفيالبادئة



.تغييرهاتريدالتيالفقرةفيالمؤشرضعأولاالفقراتبينالتباعدلتغيير
.المناسبباعدالتواخترالرئيسيةالصفحةتبويبفيالتباعدأمرأُنقرثم



وعاتنأكثرالفقراتجعليمكنك
مثلتأثيراتإضافةطريقعن

حددأولا.التظليلأوالحدود
إذا).هاتنسيقتريدالتيالفقرات

كنكيمواحدةفقرةلتنسيقكان
فيالمؤشروضعببساطة
قرأُنالحدودلتطبيق(.الفقرة
بتبويعلامةفيالحدودزرعلى

وعنواختيارالرئيسيةالصفحة
.تطبيقهاتريدالتيالحدود



أكبرهيالرئيسيةالصفحةتبويبفيوالتظليلالحدودأوامرأنرغم
منمزيدولعرض.محدودةالمتاحةالخياراتأنحيثسريعلتنسيق
.الحدودلائحةفيوتظليلحدودأمرأُنقرالخيارات



:سوف نتعلم في هذا القسم ما يلي

استخدام طرق عرض تخطيط الطباعة والقراءة في وضع ملء الشاشة  ➢

وتخطيط 

.ويب والمخطط التفصيلي والمسودة

.استخدام خيارات التكبير والتصغير والاستعادة إلى الأسفل➢

/التصغير من شريط العرض ومربع حوار التكبير/استخدام التكبير➢

التصغير

.استخدام أدوات التحكم بالعرض في شريط المعلومات➢

.  استخدام الرموز المتوسطة➢

.استخدام متصفح المستند➢



.استخدام لوحة الإبحار➢

.إظهار وإخفاء الأحرف الخاصة وعناصر الشاشة➢

.استخدام معاينة قبل الطباعة➢

.استخدام مربع وصندوق حوار إعداد الصفحة➢

.استخدام أوامر الطباعة➢

.استخدام خيارات الطباعة الأساسية والمتقدمة➢

.تعديل خصائص الطابعة➢



وصالنصمعالجبرنامجالافتراضيةالعرضطريقةعلىالآنإلىتعرفنا
جيدةفكرةيعطيكالعرضوهذا.الطباعةعرضطريقةوهي"وورد"

كنتلوماذاولكن.الورقعلىصفحتكبهاستظهرالتيالكيفيةعن
ستند؟المبقراءةاهتماماأكثركنتلوماذاأوويب؟صفحةبإنشاءتقوم
ةالمختلفللأغراضعرضطرق"وورد"النصوصمعالجبرنامجفييوجد
.القسمهذافينتعلمهسوفماوهذا



والطبهانعملالتيالطريقةوهيالافتراضيةالعرضطريقةالطباعةتخطيطيعتبر
.الوقت

أورضالعشريطفيالطباعةتخطيطزرعلىالنقريمكنهذه،العرضطريقةإلىوللعودة
.المعلوماتشريطمنالأيسرالجانبفي

.المستخدمهوالبرتقاليباللونالحاليةالعرضطريقةتظليل



هوكماالشاشة،ملءوضعفيالقراءةلتخطيطاستخدامأفضلإن
الأخرى،العرضطرقومثل.كاملمستندقراءةتريدعندمامتوقع،
.العرضشريطأوالمعلوماتشريطباستخدامالتبديليمكنك



لطريقةابنفسالتفصيليالمخططعرضطريقةإلىالانتقاليمكنك
عرضالشريطباستخداموهيالأخرىالعرضطرقإلىبهاانتقلتالتي

.المعلوماتوشريط



.المسودةعرضهيلديناالأخيرةالعرضطريقة

إلىتنظركنتإذاالاستخدامفيجيدةهذهالعرضطريقة
التنسيقأوالصورعلىقلقاتكنولممستندك،مسودة



فيوسنتعرف.المختلفةالعرضطرقعلىالأخيرالقسمفيتعرفنا
رضالعطرقمعاستخدامهايمكنناالتيالأدواتبعضعلىالقسمهذا

.كفاءتنالزيادة



منمجموعةسنرى،"وورد"النصوصمعالجبرنامجشاشةمناليسارأعلىفي
.بالإطارالتحكمأدوات

الناقصإشارةوان.الإطارتغلقاليسارأقصىفيXإشارةأنأصلانعرفنحن
الزروان.ويندوزفيالمهامشريطإلىالإطاربتصغيرتقوم()الصغيرة
وعند.النصفإلىالإطارحجميصغر()الأسفل،إلىاستعادةالأوسط،
النقريمكنك()تكبيرأمرالأوسطالزريصبحالأسفل،إلىالإطاراستعادة

.الطبيعيالإطارحجملاستعادةعليه



داةالأهذهلكوتسمح.التصغير/التكبيروهيأخرىمفيدةأداةهناك
أولاعرفولنت.بعيدمنأوقربعنلرؤيتهمستندكتصغيرأوبتكبير
.العرضشريطفيتصغير/تكبيرأوامرعلى



وماتالمعلشريطعلىالموجودةالتحكمأدواتاستخدامأيضايمكنك
.العرضطريقةلتغيير



رزعلىبالنقرقمالمتقدمة،تصغير/تكبيرخياراتضبطأردتإذا
فيئويةالمالنسبةعلىبالنقرقمأوالعرضشريطفيتصغير/تكبير
.المعلوماتشريط



فيالواردةالنظروجهاتحولالأساسياتعلىحصلناأنبعدحاليا
ذلكيفبماالمتقدمةالأدواتبعضعلىالنظربإلقاءسنقومالأسفل
لتصفحاللوحاتالمختلفةوالسماتالمصغرةوالصورالمستندمتصفح
.ووردشاشةمنالعناصروإخفاءوإظهار



مريرالتشريطأسفلفيالصغيرةالأسهمفإنللنموذجوفقا
.أخرىإلىصفحةمنالتنقلمنتمكنكالعمودي

.إلىالذهابحوارمربعباستخدامالتصفح➢

.البحثحوارمربعباستخدامالتصفح➢

عراضاستعندتستخدمأداةهذه).التحريرباستخدامالتصفح➢

(.المستندات

ناوينالعفيالبنداستخداميتم).البندباستخدامالتصفح➢

(.الرئيسية

.الرسمحسبالتصفح➢

.الجدولحسبالتصفح➢



البريدودمجالأشكالفيالحقولاستخداميتم).الحقلحسبالتصفح➢

(الإلكتروني

.الختاميالتعليقحسبالتصفح➢

.الحاشيةحسبالتصفح➢

.التعليقحسبالتصفح➢

.القسمحسبالتصفح➢

(.الافتراضيالاختيارهوهذا).الصفحةحسبالتصفح➢



اتوالمسافالتبويبعلاماتإضافةعندالمسطرةمعبالعملبالفعلقمنالقد
منهالإزالتالتحديدبإلغاءالقياميمكنكالمسطرةعنالاستغناءأردتوإذا.البادئة
ترتيبعنديساعدكوهذا;الشاشةعلىالشبكةخطوطإضافةأيضاويمكنك.الشاشة
.الكائنات

حديدهاتتمالتيالعناوينلإظهارتستخدمالتيالتصفحلوحةهوالنهائيالكائن
.جملةأوكلمةعنوالبحثالمستندفيالمستخدمةالأنماطبواسطة



منالإخفاء/العرضدرسفي"التصفحلوحة"منتحققتإذا

أوحثبالرئيسيةالشاشةعلىبالنقرقمالعرض،تبويبعلامة
Ctrlاضغط + Fمنالأيسرالجانبعلىيظهرجزءترىسوف
:الشاشة



رفلأحالرموزوتشير.الشاشةعلىالظاهرةوالأحرفالفراغحتىشيءأيكتابةعند
.مخفيةتكونماوعادة(الفقرةوعلاماتالمسافاتمثل)معينة

فيالفقرةمجموعةفيإخفاء/إظهارأمرعلىأُنقرالأحرفهذهإظهارتريدكنتإذا
Ctrlالاختصاراستخدامأوالرئيسيةالصفحةتبويبعلامة + هوالاختصارهذا)*
Ctrlفعلا + Shift + 8.)



وىالمحتأنمنوالتأكدالمستندتصفحطريقةتعلمناأنبعدالآن
.باعتهطوطريقةللطباعةالمستندإعدادكيفيةإلىسنتطرقصحيح،



حةالصفإعدادتمقدأنهمنالتأكديجبشيءأيطباعةقبل
الصفحةتخطيطتبويبعلامةعلىأُنقر.تريدهاالتيبالطريقة
:ةالصفحإعدادمجموعةفيالأولىالثلاثةالأوامرعلىواطلع

الهوامش➢

الاتجاه➢

الحجم➢



رأينا،اوكم.الصفحةإعدادحوارمربعإلىالماضيةالفترةخلالأشرنالقد
منفتحهأيضاويمكنك.الهوامشأوالحجمقوائممنفتحهيمكنك
.المربعمناليسرىالجهةأسفلفيالخيارزرعلىالنقرخلال



الطباعةأوامر

إلىالطباعةرمزإضافةيمكنكأولا.المستندطباعةبهايمكنكطرقعدةهناك
تندالمسإرسالسيتمالطباعةرمزعلىالنقرعند.السريعالوصولأدواتشريط
:الافتراضيةالطابعةإلىمباشرة



معاينةسترىطباعة،←ملفعلىبالنقرالطباعةخياراتفتحعند
:شاشةالمنالأيسرالجانبعلىالطباعةشكلعليهسيبدوكماالمستند



:ةطباع← افتح خيارات الطباعة بالنقر على ملف 



بمراجعةنقومدعوناالقسمهذالإنهاء
الأوامر.الأخرىالمتوافرةالطباعةخيارات

الإعداداتأسماءليستأدناهالمذكورة
نقرالعندافتراضيةخياراتهيبل;الصحيحة

العديد.طباعة←ملفعلىالأولىللمرة

فيالموجودةتلكهيالأوامرهذهمن
تبويبعلامةفيالصفحةإعدادمجموعة
:الصفحةتخطيط



:طابعةالعنوانتحتالطابعةخصائصأمرأُنقرلطابعتك،محددةخياراتلضبط

:للطابعةالمحددةالخصائصإطارذلكبعدستظهر



:التاليسنتعلمالقسمهذافي

ويندوزبرمجيةمعبكالخاصالكومبيوترجهازخلالمنالعمل➢

إكسبلورر

ويندوزتشغيلنظامفيالملفاتلإدارةالأساسيةالمهامأداء➢
إكسبلورر

إكسبلوررويندوزتشغيلنظامضمنالعرضطرقتغيير➢

إكسبلوررويندوزتشغيلنظامملاحةلوحةاستخدام➢

المختلفةالملفاتتنسيقاستخدام➢



لواقعافيهوستراهالذيالحوارمربعفإنالملف،حفظأوفتحباختيارتقومعندما
عبرنقلالتعلىيساعدكويندوزتشغيلنظامأداةإكسبلورر،ويندوزمنمصغرةنسخة

أنيمكنإكسبلوررويندوزتشغيلنظامفيالأدواتمنعددوهناك.الملفات
.الملفاتوإدارةالفرزفيتساعدك

استخدامنكفيمك.إكسبلوررويندوزتشغيلنظاممعالإجراءاتلتنفيذوسيلتانهناك
.الأيمنالماوسزرأداةأوالتنظيمقائمة



عرضإمكانيةويندوزنظاملكيتيح
كل.ومختلفةعديدةبطرقالملفات
ااعتمادبهاخاصةمزاياتقدمعرضطريقة
نعللبحثتفضلهاالتيالطريقةعلى

أمرعلىأُنقرالعرضطريقةلتغيير.الملفات
علىأُنقرأوالعرضهيكلةلإعادةعرض

دلتحديعرضأمربجانبالمنسدلالسهم
:العرضطريقة



فيةالمختلفالمواقعإلىبسهولةالانتقالالملاحةجزءلكيتيح
.الموقعذاهمحتوياتلفتحالموقععلىأُنقر.الكمبيوترأنحاءكافة

لقد).الملاحةلجزءمميزةمجالاتخمسةهناك7ويندوزبرنامجفي
الصورةيفالمبينةالمنقطةالخطوطباستخدامذلكبتفصيلقمنا
.(أدناه

البرنامجاسم➢

المفضلة➢

المكتبات➢

الكمبيوتر➢

الاتصالشبكات➢



يفنفسكتجدفسوف"وورد"النصوصمعالجمعأكثرعملتكلما
تعلمنسوفالقسم،هذاوفي.مفتوحةالملفاتمنالعديدفيهوضع
.متعددةملفاتمعالعملكيف



ولكنكرا  تغييتحدثأنوتريدمستندكعلىتعملأنكلنفترض
يمكنكالأصلي،المستندعلىذلكسيؤثركانإذاممامتأكدغير
رإطا←عرضعلىالنقرطريقعنالحاليالإطارمننسخةفتح
:جديد



يبهاترتيمكنكمفتوحةمستنداتعدةلديككانإذا
بترتيأمرعلىبالنقرقمفقط.واحدةزربنقرةكلها

ذلكبالقيامويمكنك.عرضتبويبعلامةفيويندوز
:ووردإطاراتمنأيفي



.نبجإلىجنباالمقارنةميزةوهيالقادمةالميزةبمشاهدةسنقوم
.هذاتالوقتفيمستندينمشاهدةالميزةهذهلكتتيححيث

:عرضتبويبفيالأمرهذاتجدوسوف



أنفعلياكلتتيحالتيالويندوزمجموعةفيالأخيرةالميزةسنختبر
عرضوالمستندتقسيميمكنك!واحدآنفيمكانينفيتكون

زةالميهذهولاستخدام.ذاتهالوقتفيالمستندفيموقعين
.عرضتبويبعلامةفيتقسيمأمرأُنقرأولا



نصيةةوعينوكائناتورسوماتأساليبعلىيحتويمستندهوالقالب
يرلتوفبكالخاصالنصلإدراجوسيلةتوفيرهدفها.مسبقامهيأة
ذاهفي.بكالخاصةالمستنداتعلىالحفاظعلىوالمساعدةالوقت
قوالبالواستخداموفتحوالحفاظإنشاءكيفيةنتعلمسوفالقسم

جبرنامضمنالجاهزةالقوالباستخدام:قالبإنشاءعندمتاحةخياراتثلاثلديك
منقالبإنشاءأوكومدوتأوفيسبرمجيةضمنالمتاحةالقوالبتحميلوورد،
قمزمةاللاالمعلوماتكافةعلىويحتويجاهزا  القالبيكونأنبمجرد.الصفرنقطة

فيقالبالحفظننقاشسوف).الملفلخياراتالثلاثةالقوالبأحدباستخدامبحفظه
.(القسمهذامنالتاليالجزء



علىبالنقربحفظهقمالقالب،فيالصلةذاتالمعلوماتإدراجبمجرد
Wordووردقالبتختارأنفقطتذكر.باسمحفظ←ملف

Templateللملفكنوع:



وسيفتح.القالبملفعلىالمزدوجبالنقرفقط:سهلاالقالباستخداميعتبر
برنامجلالعنوانشريطيظهروسوف.القالبذلكعلىبناءجديدامستنداهذا

Document1،Document2مثلالملفاسم"وورد"النصوصمعالج
:الخ..



لناحسيفتالقالبملفعلىالمزدوجالنقرأنللتوأظهرنالقد
ومن.الفعليالقالبوليسالقالبعلىبناءجديدووردمستند

وقمالقالبملفعلىالأيمنالزرأُنقرنفسهالقالبفتحأجل
:فتحزرعلىبالنقر



ديد،جقالبباستخدامبتحديثهاوترغبقديمةملفاتلديككانإذا
علىبالقالتنسيقفعليايطبقانيمكن"وورد"النصوصمعالجفإن
.القديمةالملفاتإنشاءإعادةمشقةعليكيوفرمماموجودملف



:سنتعلم في هذا القسم كيفية

تذييل تم إعدادهما مسبقاواستخدام رأس ➢

تحرير وإزالة الرأس والتذييل➢

إضافة الرأس والتذييل إلى المعرض➢

التنقل بين الرأس والتذييل في المستند➢

استخدام أدوات الرأس والتذييل من تبويبة تصميم➢

إدراج وتغيير وتنسيق وإزالة أرقام الصفحات➢

محاذاة النصوص في الرأس والتذييل➢

إضافة رسوم إلى الرأس أو التذييل➢

إدراج التاريخ والوقت في الرأس أو التذييل➢

ارتباط أو إلغاء ارتباط الرأس والتذييل➢

تغيير موقع الرأس والتذييل➢



لبشكوضعتالمعلوماتمنمجموعاتعنعبارةوالتذييلالرأسإن
التذييلديوجبينماالصفحةأعلىفيالرأسيوجد.مستندكعنمنفصل

عونا  رأكثمستندكمنيجعلاأنوالتذييلللرأسيمكن.أسفلهافي
.ومحترفلامعبمظهروإظهارهللمستخدم



لرأسانوععلىأُنقرثم.وتذييلرأس←إدراجأُنقرالبدءأجلمن
:مستندالفيتلقائياادراجهوسيتمإضافتهتريدالذيوالتذييل



/الرأسمنطقةداخلالمزدوجالنقرهوالتذييل/الرأسلتحريرفعلهعليكماكل

منالانتهاءوبعد.والتذييلالرأسأدواتتصميمتبويبةفتحهذاوسيعيد.والتذييل
فيمانمكافيالمزدوجبالنقرقمأوالسياقيةالتبويبةهذهأغلقالتغييرات،هذه
.العاديالتحريرعرضطريقةإلىللرجوعللمستندالرئيسيالجزء



/الرؤوسمنواحدعلىتغييراتإجراءأوبكخاصرأسإنشاءأردتإذا

الجزءلىعمزدوجبشكلالنقرسوىعليكفمامسبقا،المعينةالتذييل
أيةإجراءأوبكالخاصالرأسلإنشاءالصفحةمنالسفليأوالعلوي
.تريدهاتغييرات



فاصيلتعلىبالتركيزالتاليالقسمفيسنقوم
بمان،لك.والتذييلالرأسأدواتتصميمتبويبة
لنلقفوتذييل،رأسإنشاءكيفيةالآنتعرفأنك
.التنقلمجموعةعلىسريعةنظرة

قمص،نمجردوالتذييلالرأسكانفإذا.أمرينأحدعمليمكنكوالتذييلالرأسلإزالة
كثرأعناصرهناككانوإذا.بحذفهقموالتذييل/الرأسمنطقةفيالمزدوجبالنقر
.المخصصةالأوامرقائمةاستخدامالأسهلمنفسيكونتعقيدا



رأسفيتكونلأنهاوذلكوتذييلكرأسالصفحاتأرقامتُعامل➢
.تذييلهاأوالصفحة

.آخرنصأيمعتتعاملكماالصفحاتأرقامتنسيقيمكنك➢

ترقيمةخاصيدائماتستخدمأنيجبالصفحات،لترقيمتخططكنتإذا➢
باعةطمنبدلا"وورد"النصوصمعالجبرنامجفيالتلقائيالصفحات

.بنفسكالصفحاتأرقام



منالصفحاتأرقامإدراجيمكنك
أدواتتصميمتبويبةأوإدراجتبويبة
منأيوفي.والتذييلالرأس

مرقأمرعلىالنقرفإنالتبويبتين،
القائمةظهورإلىسيؤديالصفحة
:التالية



صفحاتفيالحالهوكما
والتذييلوالرأسالغلاف
مطناختيارببساطةيمكنك
مةقائمنآخرصفحاتترقيم
.وقتأيفيالصفحةرقم



كماالصفحاتأرقامتنسيقيمكنك
ساطةبب.آخرنصأيبتنسيقتقوم
يقهبتنسقمثمالرقمبتحديدقم

رئيسيةالالصفحةتبويبةباستخدام
:المصغرالأدواتشريطأو



لوضعبالنقرقمصفحاتكأرقاملإزالة
الصفحاتأرقاممنمجموعةفيمؤشرك

قربالنقمذلكبعد.بإزالتهاترغبالتي
دراجإتبويبةفيإماالصفحةرقمأمرعلى
ييلوالتذالرأسأدواتتصميمتبويبةأو

.الصفحاتأرقامإزالةعلىأُنقرثمومن



نمواحداالصحيحبالشكلاستخدامهعندالمراسلاتدمجيعتبر
حظ،اللسوء."وورد"النصوصمعالجفيالوقتتوفيرأدواتأفضل
تالمراسلادمجويستخدم.المفهومةغيرالبرامجأكثريعدفإنه

هذافيوسنتعرف.المستلمينمنلقائمةالشخصيةالرسائللإنشاء
.المراسلاتدمجمعالجخطواتعلىالقسم



دبريرسالةمثل)المستندبيندمجاالمراسلاتدمجيعتبر
منةقائممثل)البياناتومصدر(تسميةأورسالةأوإلكتروني
مصدريفمدخللكلالنهائيةالنتيجةتخصيصويتم.(العناوين
.البيانات

فيمااعليهتتعرفسوفالتيبالمصطلحاتقائمةيليوفيما
:المراسلاتدمجيخص

الدمجحقول➢

بياناتمصدر➢

السجل➢



.مراسلاتالتبويبةعلىبالنقرقمالمراسلات،دمجمعالجلتشغيل
دمجمعالجأمرعلىوأُنقرالمراسلاتدمجبدءعلىأُنقرثمومن

.بخطوةخطوةالمراسلات



قائمةذلكبعدسترى
الشاشةيسارعلىمهام
ياراختعلىبتوجيهتقوم
.المستندنوع



،التاليخيارعلىتنقرعندما
أياختيارعلىقادراستكون
نمتستخدمأنتريدمستند

.المراسلاتدمجأجل



منتحديدنحوالمراسلاتدمجمعالجمن3الخطوةتوجهك
لذياللخياروفقاخياراتكوستختلف.الرسائلإليهمسترسل
.تحدده



،الموجودةالقائمةتستخدمكنتوإذا
مجلدالإلىوانتقلاستعراضزرعلىأُنقر
جومعال.المصدرملفعلىيحتويالذي

ولقراءةلقبولمهيأ"وورد"النصوص
:عديدةمصادرمنالبيانات



ائمةالقوتختارمصدرا  تختارأنوما
(ةجديدقائمةتكتبأو)المحددة
تحددلكيتوجيهكفسيتم

إننافالمثالهذاوفي.المستلمين
ناتالبياقاعدةبرنامجمعنتعامل

:أكسسمايكروسوفت



د،بعرسالتكبكتابةتقملمإذا
فإن.الآنبذلكالقيامفعليك

هوسيكونهناالمكتوبالمحتوى
:رسالةكلفيذاته



المستندداخلأُنقرالمستند،لهذاالبياناتمصدرمنالحقولمختلفلإضافة
.المراسلاتدمججزءفيالعناصرأحدعلىبالنقرقمثم

زواياذاتأقواسمعبكالخاصالمستندفيالعنوانقالبيظهرسوف
:دمجالعمليةتنفيذعندمستلملكلالحقلهذاتخصيصوسيتم.حوله



رارأزاستخدامويمكنك.المستندمعاينةتظهرسوف5الخطوة
.المستلمينعلىللمرورالمهامجزءفيالأسهم



دمجبالالقيامسيتمالسادسة،الخطوةفي
سيةتروتحتالخياراتهذهستتنوع.فعليا
.ئهتنشالذيالمستندنوععلىبناءالدمج
فرديةالالرسائلتحريرالحالةهذهفيويمكننا

مجبالدالقياموسيتم.طباعتهماختيارأو
إجراءمنتتمكنحتىجديدمستندفيدائما

عيدتثمومنالأصليةالرسالةعلىتغيرات
.دمجهم



إلىافتهابإضتقومأنيمكنالتيالصورمنمختلفةأنواعإلىسنتطرق
افةبالإض.الشاشةولقطاتالفنيةوالقصاصاتالصوروهيالمستند

.السياقيةالصورةأدواتبعضعلىنظرةسنلقيأنناإلى



وأُنقرإدراجتبويبةعلىأُنقرالكمبيوتر،علىملفمنصورةلإدراج
أُنقر.الملفواختيارتحديدمنكسيطلبذلكوبعدصورةعلى
الملفاتعلىأُنقرCtrlمفتاحعلىبالضغطأوواحدملفعلى

:مستعدا  تكونعندماإدراجأُنقر.المتعددة



كنكيملاستخدامها،الكمبيوترجهازعلىصورةلديكيكنلمإذا
.فيسأومايكروسوفتفيالمتضمنةالصورمجموعاتمنالاختيار
:فنيةقصاصةخيارثمإدراجتبويبةعلىأُنقروللبدء،



"وورد"النصوصمعالجيتمتع
لقطاتإضافةعلىبالقدرة
نمصور)المستنداتإلىالشاشة

شاشةعلىموجودهوما
عملية،البتنفيذللبدء.(الكمبيوتر

دتريالذيالإطارتكبيرمنتأكد
ىإلاذهبذلك،بعد.صورتهالتقاط
جإدراوأُنقر"وورد"النصوصمعالج

ارباختيوقمشاشةلقطةاخترثم
:لهصورةأخذتريدالذيالإطار



تشاهدسفإنكالمستند،إلىالصورمننوعأيإضافةعندأنهرأيتلقد
:الصورةأدواتتنسيقتبويبة



.الصورةمحتوياتتعديلالمجموعةهذهفيالموجودةالأوامرتتيح

الخلفيةإزالة➢

تصحيحات➢

اللون➢

الفنيةالتأثيرات➢

الصورضغط➢

الصورةتغيير➢

الصورةتعيينإعادة➢



معرض أنماط الصور➢

حدود الصورة➢

تأثيرات الصورة➢

تخطيط الصورة➢

زر الخيار➢

وضععلىالمجموعةهذهستساعدك
.ورالصوتخطيطالمستندفيالصورة

الموضع➢

النصإلتفاف➢

الأمامإلىإحضار➢

الخلفإلىإرسال➢

التحديدجزء➢

محاذاة➢

تجميع➢

إستدارة➢



.تسمح هذه الأوامر بتغيير حجم الصورة

إقتصاص➢

الإرتفاع➢

العرض➢

زر الخيار➢



هرستظالتيالمصغر،الصورأدواتشريطوهيأخرىمفيدةأداةهناك
:الصورةعلىالأيمنالماوسزرعلىبالنقرقمتإذا



:الصورمعللعملالإضافيةالنصائحبعضيليفيما

.العاديالنصمثلتماماولصقهاونسخهاالصورقصيمكن➢

.العاديالنصمثلالصوروإفلاتسحبيمكن➢

ثمCtrlمفتاحعلىالضغطفياستمر.لتحديدهاالصورةعلىأُنقر➢

.كمجموعةلتحديدهاصورعدةعلىأُنقر

اختيارلجعلالرئيسيةالصفحةتبويبةمنالكائناتتحديدأمراستخدم➢

.سهولةأكثرالصور

.أخرىإلىصورةمنالتنسيقلنسخالتنسيقنسخاستخداميمكنك➢

لتحديدهاالصورةفوقأُنقر.النصحذفعمليةالصورةحذفيشبه➢

.Backspaceمفتاحعلىواضغط



إلىالأشكالإضافةحولالمعلوماتكافةالقسمهذافيسنتعلم
تنسيقبةتبويواكتشافالشكلبرسمسنقومبذلكللبدء.المستند
.لأشكالاحجموتغييرونقلتنسيقعلىنظرةسنلقيثم.الرسمأدوات



علىنقروأُ الإدراجتبويبةعلىأُنقربذلك،للبدء
:رسمهتريدالذيالشكلأُنقرثم.أشكال



نظرامالرسأدواتتنسيقتبويبةلاكتشافالوقتمنمزيدا  نأخذدعنا
:الأشكالمعللعملسنحتاجهاالتيالأوامركافةعلىتحتويلأنها

:لدى أول مجموعة ثلاثة عناصر وهي

            

 

 .                                     .               
                                                      

                                

  .                                     

               
 



.الشكلمظهرفيالتحكمالمقبلةمجموعتناتتيح

الشكلأنماطمعرض➢

الشكلتعبئة➢

للشكلالتفصيليالمخطط➢

الأشكالتأثيرات➢

الخيارزر➢



تتيححيث.الأشكالأنماطلمجموعةجدامشابهةالمجموعةهذه
.الشكلفيالنصتخصيص



النصجوانببمختلفالتحكمالتاليةالمجموعةتتيح
.النصمربعاتفي

  .                                                
  .                                  

      .                                            
 



.والكائناتالأشكالترتيبالخامسةالمجموعةتتيح

الأمامإلىإحضار➢

الخلفإلىإرسال➢

التحديدجزء➢

محاذاة➢

تجميع➢

إستدارة➢



.لالشكوعرضلارتفاعمحددةأبعادإدخالالأخيرةالمجموعةلناتتيح

                                                                 
 .                              

                                                               
 .                              

                                                 .
 



علىالنمطلتطبيق
.هتحديدمنتأكدالشكل،

ورةالصعلىبالنقرقمثم
معرضفيالمصغرة
ستشاهد.الشكلأنماط
مؤشروجودأثناءمعاينة
صورةكلعلىالماوس
:مصغرة



والمخططةالتعبئتخصيصيمكنكفإنهالنمط،بتطبيققمتلوحتى
.الشكلوتأثيراتللشكلالتفصيلي



م بإلقاء ق. يمكنك التحكم بحجم الأشكال بنفس الطريقة كأي كائن آخر
:نظرة على شكل هذا السهم

:لنقل الأشكال، أُنقر واسحب الشكل إلى موقعه الجديد



وفي.داتالمستنفيالمعلوماتلتنظيمممتازةوسيلةالجداولتعتبر
سوفو.مختلفةبطرقالجداولإضافةكيفيةنتعلمسوفالقسمهذا

علىالعملعندتظهراناللتانالسياقتينالتبويبتينعلىأيضانتعرف
،.الجدول إلىلإكسبياناتجدولإضافةكيفيةنتعلمسوفوأخيرا 
.المستند



اوخلاي(عموديةوهي)وأعمدة(أفقيةوهي)صفوفالجدولفييوجد
:ذلكعلىمثاليليوفيما.(صغيرصندوقكلوهي)



أُنقرثمإدراجشريطعلىبالنقرقمالمستند،إلىجدوللإضافة
:ربالنقوقمالشبكةعلىالجدولأبعاداسحبثم.جدولخيار



جدوللإنشاءأخرىطريقةهناك
منجدولرسمأمرعلىبالنقرهو

:جدولقائمة



:قد تلاحظ ظهور علامتي تبويب جديدة عندما قمنا بإدراج جدول

أنواع تنسيق تفعيلوإلغاء تفعيلتوفر هذه المجموعة مربعات اختيار للتبديل بين 
.الجدول المختلفة



فيبالتحكمالمقبلةمجموعتناتسمح
.الجدولمظهر

الجدولأنماطمعرض✓

التظليل✓

حدود✓

تتيح هذه المجموعة تخصيص الحدود في 
.الجدول

نمط القلم✓
وزن القلم✓
لون القلم✓
رسم جدول✓
ممحاة✓
زر الخيار✓



معللعملأوامرعلىالمجموعةهذهتحتوي
.بأكملهالجدول

تحديد✓

الشبكةخطوطعرض✓

خصائص✓

الصفوفلتعديلالمجموعةهذهاستخدم
.الجدولفيوالأعمدة

حذف✓

لأسفلوإدراجلأعلىإدراج✓

لليمينوإدراجلليسارإدراج✓

الخيارزر✓



.ولالجدفيالخلايالتعديلالمجموعةهذهاستخدم

الخلايادمج✓

الخلاياتقسيم✓

جدولتقسيم✓

.تسمح هذه المجموعة بتعديل حجم الصفوف والأعمدة

 

                                                        
 .      

                          .       )      (
                         .       )      (

  .                               

  .                             
           .                           

 



هذهفيالأوامرتغير
عرضكيفيةالمجموعة

.الخلايافيالنص

 

                                              .        )      (

 

 .                         

 

 .                                        

 

يةالنهائالمجموعةتتيح
هذهالتبويبةفي

.ولالجدبياناتبتعديل

 

 .                                                        

 

        "    "                                        
             .                     
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للمهامالجداولنماذجبعض"وورد"النصوصمعالجبرنامجيوفر
نقرأُ الجداول،هذهأحدولإضافة.السريعةالجداولويسميهاالشائعة
:المصغرةالصورةأُنقروثمالسريعةالجداولثمجدولثمإدراج

رنامجب)إكسلبياناتجدولفيمعدةبياناتبالفعللديككانإذا
بسهولةهإضافتفيمكنك،(أوفيسمايكروسوفتفيالبياناتجدول
:Excelبياناتجدول–جدول–إدراجعلىبالنقرالمستندإلى



هذاوفي.المستندإلىالجداولإضافةكيفيةتعلمناالسابقدرسنافي
الأساسيةرالتحريمهامتنفيذكيفيةلتعلمسعينانواصلسوفالقسم
افةوإضالجداول؛ونقلوتقسيمبالحجموالتحكموحذفتحديدوهي

.الخلاياوتقسيمودمجوالأعمدة؛الصفوفبحجموالتحكموحذف



الماوسمؤشرضعجدول،لتحديد
رمزأُنقرثم.الجدولمنجزءأيفوق

الزاويةفوقالرؤوسرباعيالسهم
:الجدولمنالعليااليمنى

:الجديدموقعهإلىواسحبهأُنقرثمبتحديدهقمالجدول،لنقل



:الأيمنالزرقائمةمنالجدولوأعمدةصفوفوحذفإدراجأوامرتجدسوف



اليدويالضبطلاستخدام
قرأُنوالأعمدة،الصفوفلحجم

أوالصففاصلواسحب
:العمود

ياالخلامنمجموعةدمجفيهاتريدأوقاتهناكيكونقد
ذلكبللقيام.الجدولعنوانلإنشاءمثلاواحدة،خليةفي
مناالخلايدمجأمرعلىوالنقرلدمجهاالخلايابتحديدقم

:الجدولأدواتتخطيطتبويبة



أداة"وورد"النصوصمعالجيوفر
،أو.قسمينإلىالجدوللتقسيم لا 

يالذالصففيالمؤشربوضعقم
الجدولفيالأوليكونأنتريده

أمربنقرقمذلك،بعد.الجديد
يبةتبوقائمةفيالجدولتقسيم
:الجدولأدواتتخطيط


