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 ٢

المقدمة 

احـــد بـــرامج شـــركة  Microsoft Office Word 2003  برنـــامج یعـــد           
 والمختص في معالجـة النـصوص الكتابیـة والـذي یتمیـز Microsoft Officeمایكروسوفت 

  بإصــدارته المختلفــةWindowsمــن الممیــزات أهمهــا انــه یعتمــد علــى نظــام التــشغیل بعــدد 
وهــو نظــام متعــدد المهــام یقــوم بمعالجــة الكلمــات العربیــة واللاتینیــة والعمــل علــى أكثــر مــن 

  . وغیرها والمعادلات الریاضیةٕمستند في وقت واحد وادراج الجداول والرسوم والأشكال

ویـــد القـــارئ باســـرار وخفایـــا هـــذا النظـــام فـــضلا عـــن الأســـس  تز      یـــستهدف هـــذا الكتـــاب
والقواعــد العامــة لاســتخدامه، اذ علــى الــرغم مــن ان هــذا البرنــامج یكــاد ان یــصبح برنامجــا 

ًروتینیا متاحا للجمیع نتیجة احتیاجهم إلیه في الكثیر من المجـالات سـواء مـن خـلال أجهـزة  ً
ورة الا انـه لابـد مـن معرفـة كـل صـغیرة الكمبیوتر او حتـى مـن خـلال بعـض الهواتـف المتطـ

وكبیــرة عنــه وبالتــالي الاســتفادة مــن مختلــف المزایــا التــي یوفرهــا البرنــامج وذلــك مــن خــلال 
 Microsoftتقـسیمه الـى تــسعة فـصول تــضمنت مجمـل مایحتاجـه المــستخدم مـن برنــامج 

Office Word 2003.  
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 ٣

الفصل الأول  
  لبرنامج  عامدخلم        

Word 2003  
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 ٤

      قبــل الــشروع فــي البرنــامج وطــرق التعامــل معــه لابــد لنــا مــن فــتح البرنــامج وذلــك مــن خــلال 
  :الطرق التالیة

نفتح ") جدید "New(من خلال الضغط بالزر الأیمن للماوس على سطح المكتب ومن فقرة  - ١
  ).Word 2003(مستند 

ثم ، )All Programs(ئمة ثم ضع المؤشر على افتح القا) بدأا "Start(من خلال قائمة  - ٢
قائمة فرعیة بكافة البرامج تظهر  (Microsoft Office) اختر منها تظهر قائمة فرعیة

ثم أنقر علیه نقرة واحدة بزر ، )Microsoft office Word 2003(المتعلقة ومن ضمنها 
 :، او من خلال تتبع المسار التاليالماوس الأیسر للفتح

SelectstartAll ProgramsMicrosoft OfficeMicrosoft Office wordl 
2003. 

  : الآتي نتبعلال أیقونة في سطح المكتب مباشرة من خWord 2003لفتح برنامج  - ٣

 من خلال الضغط بزر Word 2003على سطح المكتب لبرنامج ) Shortcut(نضع      
في الفقرة الثانیة التي ذكرت أعلاه  من قائمة ابدأ كما Word 2003الفأرة الأیمن على أیقونة 

 desktop(ثم تظهر قائمة فرعیة نختار منها ") إرسال إلى "send to(ثم نضغط على إیعاز 
عند ) Word 2003(فیظهر لدینا أیقونة على سطح المكتب لبرنامج ، ")سطح المكتب"

  .تظهر لنا واجهة البرنامجالضغط علیها 
 الملف ونفتح الملف فینفتح إلىي جهاز الحاسوب نذهب  كان لدینا ملف قدیم مخزون فااذ- ٤

  .لدینا البرنامج
 ملف البرنامج الموجود ضمن فایل البرامج عبر تتبع المسار إلى خلال الذهاب منممكن - ٥

  :التالي
C:\Program Files\Microsoft Office\Office11 

تح لدینا برنامج فینف مربع البحث اختصار ال نكتب فيRunممكن عن طریق أداة التشغیل - ٦
  .البرنامج

  :Word 2003برنامج الواجهة  )١
ـــدینا اعنـــد فـــتح         الرئیـــسة التـــي تتكـــون مـــن لواجهـــةالبرنـــامج بإحـــدى الطـــرق الـــسابقة تظهـــر ل

 : الأجزاء التالیة
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 ٥

وكما یوجد في یمینه اسم البرنامج ورمزه  یحتوي على :)Title bar(شریط العنوان  -١
 او استعادة  نافذة البرنامج لتكبیر وتصغیرو، البرنامجلإغلاق   هي ثلاثة أزرار

  . لتنزیل نافذة البرنامج إلى شریط المهامو، الحجم الاصلي للنافذة
) Word 2003( یحتوي على القوائم الأساسیة لبرنامج :(Menu bar)شریط القوائم - ٢

 على سبیل نادأر فإذا  من أوامر وخیارات مختلفة،وهي قوائم خاصة بالتعامل مع البرنامج
المثال تخزین الملف واستدعائه أو البحث عنه فأن جمیع الخیارات الخاصة بعملیات 

، )تنسیق(التنسیق المختلفة كتكبیر الخطوط أو تصغیرها أو تغییر شكلها داخل قائمة 
  .وهكذا الحال مع باقي القوائم الأخرى

بالأوامر   هذا الشریط خاص):Standard Toolbar (یاسيشریط الأدوات الق - ٣
 مع البرنامج والكثیر منها مكرر في شریط  التي یكثر استخدامها أثناء العملوالخیارات

 مثل أداة تخزین الملف دون الحاجة إلى فتح القوائم ووضعت لغرض السرعة في العمل
 ویحتوي على مجموعة من الرموز التي تسمى الأزرار )حفظ( واختیار أمر )ملف(قائمة 

  .القیاسیة
هذا الشریط خاص بأدوات التنسیق ): Formatting Toolbar(أدوات التنسیق شریط  - ٤

 .ٕالتوسیط للكتابة وأداة الترقیم للفقرات وأداة تسوید الخط وامالته وغیرها الأساسیة مثل أداة
  
 أشرطة أساسیة في برنامج د الأشرطة التي ذكرت أعلاه تع)Word 2003 ( وغیر اختیاریة

في أول تنصیبه ) Word 2003(ا تظهر مباشرة عند فتح برنامج مثل باقي الأشرطة أي أنه
  .حیث نرى هذه الأشرطة مفعلة من الأساس

وهي الورقة الخاصة بالطباعة أو بیئـة العمـل ویمكـن الطباعـة علیهـا  ):Paper(ورقة العمل  -٥
  ).A4(والتعدیل والحذف والإضافة ویكون الحجم عادة فیها هو 

 یــستخدم هــذا الـــشریط عنــدما تكــون إحـــدى :)Scroll Bar(شریـــــط التــصفح أو التمریـــر  - ٦
الوثــائق كبیــرة اكبــر ممــا تتــسع لــه مــساحة الــشاشة حیــث تتــیح للمــستخدم مــشاهدة الأجــزاء 

أو إذا كــــان المــــستند یحتـــوي علــــى أكثــــر مــــن صــــفحة فیــــتم ، المتبقیـــة مــــن صــــفحة العمــــل
  .الانتقال للصفحة الأخرى عن طریقه

ذا الـشریط یظهـر معلومـات عـن رقـم الـصفحة التـي نحـن  وهـ):Status Bar(شـریط الحالـة  - ٧
 .  شریط ویظهر في أسفل الشاشةخرآعلیها ورقم السطر والعمود وهو عادة 
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 ٦

  : ٕإخفاء واظهار أشرطة الأدوات )٢
  :ماهٕین لإخفاء واظهار أشرطة الأدوات ك طریقتلهنا

) أشرطة أدوات(في شریط القوائم ثم نضغط على إیعاز ) عرض(من قائمة : الطریقة الأولى
ثم النقر على أي شریط ، فتظهر قائمة فرعیة تحتوي على كل أشرطة الأدوات

 وظهر ّبجانب اسم الشریط وهذا یدل أنه قد تم تفعیله) صح(تظهر علیه علامة 
على واجهة البرنامج وعند النقر مرة ثانیة على الشریط من نفس المكان الذي 

ِفعل منه سوف تختفي علامة    على أن الشریط قد اختفى من واجهةدلالة) صح(ُ
  .البرنامج

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

في واجهة ) أي شریط(النقر بزر الماوس الأیمن على أشرطة الأدوات المفعلة : الطریقة الثانیة
فإذا أردنا أن نفعل أي ) أشرطة الأدوات(البرنامج تبرز لنا قائمة تحتوي على كل 
  .ریقة الأولىشریط منها نتبع خطوات التفعیل في الط
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 ٧

 

   ):Word 2003(فتح مستند جدید في برنامج  )٣
  : لفتح مستند جدیدقطرثلاثة هنالك 

  : لطریقة الأولى-  
تظهر صفحة مستند  الضغط على قائمة ملف من شریط القوائم ثم الضغط على جدید؛     

Word 2003حیث تكون طریقة عرضها افتراضیة،  جدیدة. 
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 ٨

 
  

 : لطریقة الثانیة
 :"القیاسي" من شریط الأدوات "جدید"على الضغط -

 
 :الطریقة الثالثة

  . من لوحة المفاتیح"Ctrl + N"الضغط على مفتاحي -
  

 :بیوترًمحفوظ مسبقا على جهاز الكوم) Word 2003 (لففتح م )٤
 :هناك ثلاثة طرق، ً لفتح ملف موجود على جهاز الكومبیوتر سابقا

  .المفاتیح من لوحة "Ctrl + O"الضغط على مفتاحي   -
 .الضغط على أیقونة فتح من شریط الأدوات -

 
 

كما ، الضغط على ملف من شریط القوائم؛ ثم تظهر لنا قائمة نضغط منها على فتح -
 .ّموضح في الصورة
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 ٩

 
  

  : أعلاه سوف یظهر لنا المربع التاليوعند إكمال إحدى الطرق

 
  

بالضغط على السهم الأزرق ،  فیهتحه الذي نرید ف المكان الذي تم حفظ الملفحددلكي ن         
حینها تظهر لنا قائمة منسدلة تحتوي على أماكن الحفظ ، في أعلى المربع المؤشر إلى الأسفل

   .في جهاز الكومبیوتر
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 ١٠

 
  

 أحد هذه لفتح، ًالمحفوظة سابقا) Word 2003( تظهر كل ملفات في هذه النافذة         
أو ، ین متتالیتین سریعتین فوق اسم الملف الذي ترید فتحهّالملفات أضغط أما القیام بالنقر مرت

  .بتحدیده بنقرة ماوس یمنى والنقر فوق فتح
  

  :للقراءة) Word(استدعاء مستند  )١
 التعدیل علیه بشكل للقراءة والمراجعة فقط حیث إذا تم) Word 2003(وهو فتح مستند        

ویتم ذلك ،  یبقى المستند كما كان علیهوٕانما،  حفظ ذلك التعدیل على المستندخاطئ لا یمكن
) "Fail"ملف (أو اختیار ، )Ctrl+O(ویتم أما بنقر مفتاحي ) فتح(عن طریق فتح مربع الحوار 

حیث نحدد الملف ) "Open"فتح (عند هذا سوف یظهر لنا مربع الحوار ) "Open"فتح ( ثم 
 Open Read"للقراءة فقط فتح (الذي نرید استدعاءه ونضغط من مربع الاستدعاء المختلفة 

Only"( ،الطریقةوالصورة التالیة توضح لنا تفاصیل :  
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 ١١

 
  

  
  

ٍفتح مستندات عدة في آن واحد )٢ ّ:  
ّفتح عدة ملفات في وقت واحد) Word 2003(یتیح برنامج       وللفتح یجب مراعاة النقاط ، ّ
  :التالیة

وحة المفاتیح؛ لعرض مربع على ل) Ctrl+O(أو اختصار مفتاحي ،  الضغط على أیقونة فتح-أ
  . كما بینا سابقاحوار الفتح

  : بإحدى الطرق الثلاثة الآتیة لتحدید الملفاتنقوم،  عندما یظهر مربع حوار الفتح-ب

  . لتحدید كافة الملفات الموجودة(Ctrl+A) الضغط على اختصار -١

 علــى الملــف  ثــم الــضغطShift  علــى المفتــاحضغطالــ النقــر علــى أول ملــف فــي القائمــة ثــم -٢
 ثــم اضــغط Shift  اضــغط علــى الملــف الثــاني واضـغط: علــى ســبیل المثـال(ه تحدیــد ریــدنالـذي 

   ").٥ ، ٤ ، ٣ ، ٢ ، ١("سوف تتحدد الملفات ، على الملف الخامس
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 ١٢

مــــــع نقــــــرة بــــــالزر الأیــــــسر للمــــــاوس علــــــى الملفــــــات المــــــراد ) Ctrl( الــــــضغط المــــــستمر علــــــى -٣
 :أنظر هذه الصورة.تحدیدها

 

  .ّالملفات المحددة البرنامج بفتح جمیع قومی؛ لكي )Enter(أو ) فتح(ضغط على خیار نا وعنده
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 ١٣

  الفصل الثاني
   الأساسية لبرنامجالإعدادات

Word 2003   
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 ١٤

  :إعداد الصفحة)١
وهو أمر یعمل على خیارات إعداد صفحات المستند حیث یتم التحكم في أبعاده          

ویمكن الوصول إلیه من خلال إحدى الطرق ، من هذا الأمر، إلخ... والهوامشواختیار نوع الورق
  :التالیة

 ."إعداد الصفحة"ثم " Fileملف "من خلال قائمة  -

 .من خلال نقرتین على المسطرة العلویة أو الجانبیة الموجودتان في المستند -

   :، الذي یتكون من الأوامر والخیارات التالیةحیث یظهر المربع التالي

  

  

  

  

  

  

  

  

، تحدیـد هـوامش الـصفحة فـي المـستند مـن جهاتهـا الأربعـة، یتـیح هـذا الخیـار": هوامش" تبویب -١
  :ووظائف الخیارات كما یلي،  وموقعهمع  هامش التوثیق

                                         
 أو على یمینها أو  او أسفلهاویكون موقعه أما في أعلى الصفحة، ما شابه عبارة عن مسافة تترك لأعمال التجلید أو 

  .على یسارها
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 ١٥

 :الهوامش

 .تحدید المسافة الذي ترید أن تتركها من أعلى الصفحة:  أعلى -

 .فل الصفحةتحدید المسافة الذي ترید أن تتركها من أس: أسفل -

 .تحدید المسافة الذي ترید أن تتركها من یسار الصفحة: أیسر -

  .تحدید المسافة الذي ترید أن تتركها من یمین الصفحة: أیمن -

  . العمودي والافقيویحتوي على اتجاهین یتیح اختیار اتجاه الصفحة في المستند: الاتجاه

  
  :الصفحات

  :منها، ویحتوي على خیارات متعددة

  . الاختیار الافتراضي الذي یكون حسب التحدید الموجود وهو:عادي

  ."الهوامش" لعكس الهوامش الموجودة ضمن :هوامش معكوسة

  . لصف كل ورقتین في صفحة واحدة في المستند:صفحتان في كل ورقة

  . لترتیب صفحات المستند على شكل كتاب:ّطیة كتاب

  .مع عكس هوامش الصفحات، اب لترتیب صفحات المستند على شكل كت:ّطیة كتاب معكوسة

تطبیق "من خلال ، وتحتوي على خیارین،  نفسه لمعاینة التغیرات التي تطرأ في المربع :معاینة
  ":على

 .كامل المستند -
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 ١٦

  .من هذه النقطة -

ّوسوف نتطرق لكل ما موجود في ، اختیار نوع الورق وحجمه، یتیح هذا الخیار": الورق"تبویب 
  :هذا التبویب

وعند تحدید أي نوع سوف ، ّیث یكون كل نوع من أنواع الورق ذا حجم معینح :حجم الورق
  .ویمكن تزوید وتنقیص الحجم لأي نوع كان، یُعرض  حجمه من عرض وارتفاع

  .ًیكون دائما الافتراضي :مصدر الورق

  ":تخطیط"ویب بالت

  :ویقسم إلى قسمین :مقطع

، عمود جدید، - عدم التلاعب- مستمر(ویقصد هنا بدایة المستند هل یبدأ بـ: بدایة المقطع
  ).صفحة فردیة، صفحة زوجیة، صفحة جدیدة

  .أما الیمین للیسار أو الیسار للیمین: اتجاه المقطع  

 یتیح هذا الخیار العمل ضمن تذییل ورأس الصفحة في :رؤوس الصفحات وتذییلاتها
  :ویتضمن، المستند

  .حات الفردیة فقطلإظهار أرقام الصف: فردیة وزوجیة مختلفةصفحات 

  .أما أرقام الصفحات الباقیة مستمر، لعدم إظهار رقم الصفحة الأولى فقط: صفحة أولى مختلفة

  : ًاعتبارا من الحافة

  .یتیح تحدید حجم رأس الصفحة: رأس الصفحة  

                                         
لابتداء المستند بصفحة زوجیة .  

لابتداء المستند بصفحة فردیة .  
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 ١٧

  .یتیح تحدید حجم تذییل الصفحة: تذییل الصفحة  

، توسیط ، أعلى : (رات التالیةللمحاذاة العمودیة للصفحة وتحتوي على الخیا :الصفحة
  ).أسفل، مضبوطة 

  .لإدراج أرقام للأسطر في المستند: أرقام الأسطر

  .للانتقال إلى مربع حدود وتظلیل: حدود

  :عند الانتهاء من التنسیق علیك ضغط إحدى الخیارات الثلاثة التالیة* 

  .علیهلتنسیق السابق تجد اًلعمل هذا التنسیق افتراضیا بحیث عند فتح مستند جدید :  افتراضي-

  .لعمل هذا التنسیق هذه المرة فقط:  موافق-

  .لعدم الموافقة على التنسیق:  إلغاء الأمر-

  :علامات الجدولة)٢
وظیفة علامات الجدولة تسمح بجدولة للیمین أو للیسار أو للوسط أو جدولة عشریة أو         

  :قاطویتم ذلك على شكل ن، ّمتصل قبل النص أو خط منقط

 :نتبع ما یلي،  لتفعیل هذه الطریقة باستخدام المسطرة:باستخدام المسطرة

  . تحدید فقرة أو أكثر من فقرة المراد إضافة علامات جدولة علیها- أ

أنقر على هذه العلامة لتعرض على ،  في الجانب الأیسر من المسطرة رموز علامات جدولة-ب
  .علامة غیرها حتى تصل للعلامة المرغوب بها

 أضغط على المكان الذي ترید إدراج علامة الجدولة فیه في المسطرة؛ لتطبق هذه العلامة -ج
  .على الفقرة
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 ١٨

 واختر منها عرضأضغط على قائمة : (فاتبع، إذا كانت المسطرة غیر معروضة أمامك:ملاحظة
   ).مسطرة
 

  
  

 :أنواع علامات الجدولة ووظائفها

  .النص باتجاه الیساروظیفتها لإدراج علامة جدولة تحاذي  

  .ّ لإدراج علامة جدولة توسط النص

  . لإدراج علامة جدولة تحاذي النص باتجاه الیمین

  . لإدراج علامة جدولة عشریة أي محاذاة الأرقام عند الفاصلة العشریة

  

  :  والأرقاماختیار لغة كتابة النصوص )٣
وهو یحدد ود في حالة ومیض نرى مؤشر الكتابة الأس) Word 2003(عند فتح برنامج       

 اّأم ،  : فشكل اللغة العربیة هو، وشكله یحدد اللغة التي سوف یتم الكتابة بها، مكان الكتابة
   .  : هو)الخ...أجنبیة او فرنسیة (غیر العربیة شكل المؤشر في اللغة 

  :نتبع ما یلي، فعندما نرید تغییر اتجاه المؤشر لیصبح بلغة أخرى
ومن الیسار إلى الیمین للكتابة ، ةالعربیاللغة نص من الیمین إلى الیسار للكتابة بنغیر اتجاه ال - ١

 :ثلاث طرقویتم ذلك ب، جنبیةباللغة الإ
 أو الیسار على یمین لوحة المفاتیح لیتحول من الیمین إلى Shift + Ctrlالضغط على مفتاحي   -  أ

  .ن الیسار إلى الیمین على یسار لوحة المفاتیح لیتحول الاتجاه مShift + Ctrlنضغط 
 أو ، في لوحة المفاتیح؛ لیتحول من الیمین إلى الیسارCtrl + Rأو الضغط على مفتاحي  - ب

  . في لوحة المفاتیح؛ للتحول من الیسار إلى الیمینCtrl + Lضغط مفتاحي 
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 ١٩

كما في هذه ،  عـن طریـق أداة تغییر اتجـاه النـص والتي توجد في شریط أدوات التنسیق-ج
والصورة التالیة تدل ،  أن اتجاه النص من الیسار إلى الیمینــدلرة التي تالصو

  .على اتجاه النص من الیمین إلى الیسار
 : ویتم تغییر اللغة من العربیة إلى الإنكلیزیة أو بالعكس بطریقتین:تغییر اللغة -٢

أو الضغط ، ة على یمین لوحة المفاتیح للكتابة باللغة العربیAlt+Shiftالضغط على مفتاحي   -  أ
 .الأجنبیةمفاتیح للكتابة باللغة ً أیضا لكن على یسار لوحة الAlt+Shiftعلى مفتاحي 

كما موضح في ، الأجنبیةغییرها إلى العربیة أو وتلغة لوحة المفاتیح  الضغط على أداة تغییر   - ب
  :هذه الصورة

 

ن هذه الأرقام  في العالم الغربي وجزء من العرب یعتبروMicrosoft إن شركة :لأرقاما

هي أرقام ) ٠١٢٣٤٥٦٧٨٩(بینما هذه الأرقام ،  هي الأرقام العربیة(0123456789)
والأرقام في ،  في الشكل الأول هي أرقام لاتینیةبینما أصل العرب یعتبرون الأرقام، هندیة

لتغییر لغة الأرقام إلى  وبغض النظر عن هذا الخلاف فانه ،الشكل الثاني هي أرقام عربیة
  :اتبع ما یلي، ربیةالع

 ."عربي ولغات أخرى" ثم التبویب "خیارات" اختر أمر "أدوات"من خلال  - 

 : اختر من الخیارات الأربعة"الأرقام"ثم من خلال المستطیل مقابل  -

  ).0123456789( لتظهر الأرقام بالشكل التالي :عربیة

  ).٠١٢٣٤٥٦٧٨٩( لتظهر الأرقام بالشكل التالي :هندیة

فإذا كنت تكتب باللغة ، مر الأفضل لتظهر الأرقام حسب اللغة المستخدمة وهو الأ:سیاق
 وٕاذا كنت تكتب باللغة الإنكلیزیة، )٠١٢٣٤٥٦٧٨٩(العربیة سوف تظهر بالشكل التالي 

  .(0123456789)بالشكل التالي ستظهر  الأرقام فان

  .مّ لتظهر الأرقام بحسب الإعدادات الإقلیمیة الموجودة في لوحة التحك:نظام
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 ٢٠

  نقطة نهایةعلى أنه)  صفر٠( بعض مستخدمي البرنامج یكتبون في نهایة الفقرة الرقم :ملاحظة
تظهر بالشكل س،  عند نقل هذا المستند إلى جهاز آخر تختلف فیه إعدادات اللغةالا انه، فقرة

 )+ Shiftز ( من خلال الضغط على مفتاحي تتم الصحیحة  الفقرة نقطة نهایةعلما ان، )0(
  . لوحة المفاتیحفي

  :محاذاة النص )٤
وهو أمر یتیح جمالیة للمستند إن كان محاذاة للجانب الأیمن إن كانت الكتابة باللغة        
ولتفعیل هذا الأمر نتبع ما ، أو محاذاة للجانب الأیسر إن كانت الكتابة باللغة الإنكلیزیة، العربیة

  :یلي

  .ص الذي ترید محاذاتهأو حدد الن،  ضع المؤشر في المستند الجدید- ١

   .  )تنسیق( استخدم الأوامر التالیة في شریط أدوات - ٢

، أو الضغط على وهذا الإعداد افتراضي، مش الأیسر وظیفتها محاذاة النص نحو الها 
Ctrl + L.  

  .Ctrl + Eلنص بین الهامشین الأیمن والأیسر، أو الضغط على وظیفتها توسیط ا 

، أو الضغط Ctrl + R، أو الضغط على الهامش الأیمنوظیفتها محاذاة النص نحو  
  .Ctrl + Jعلى 

ن نهایات وبدایات  وظیفتها ضبط النص بین الهامشین الأیسر والأیمن بحیث تكو
  . مرتین Ctrl + J مرتین، أو الضغط على Ctrl + Rالأسطر متساویة، أو الضغط على 

  :إضافة مسافة بادئة )٥
 حیث أنه یزید المسافة البادئة للنص أو  البرنامجة فيمهمال وامر یعد من الألأمرإن هذا ا       

  :ّوسوف نتطرق لها بالتفصیل، یقللها بسهولة ویسر

 وهذا الخیار یستعمل للسرعة والبساطة وهو استخدام :من خلال أیقونات المسافة البادئة-١
 .لأدوات الموجودتین على شریط اأیقونتي إنقاص أو زیادة المسافة البادئة للنص

 :اتبع الخطوات التالیة- ٢
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 ٢١

  .في أي موضع من الفقرة المراد إضافة مسافة بادئة لها) المؤشر( ضع نقطة الإدراج -أ

 .Ctrl + M ، أو الضغط على ) فقرةتنسیق (الذهاب إلى قائمة - ب

  :ثم اعمل حسب الرغبة حیث، )المسافة البادئة والتباعد( اختر تبویب -ج

   
وعند إدخال رقم ، ال رقم موجب یقوم هذا الخیار بإضافة مسافة قبل السطر عند إدخ:قبل النص

  .سالب سوف یقوم بإنقاص المسافة

وعند إدخال ، سوف یقوم بإنقاص المسافة في نهایة السطر عند إدخال رقم موجب :بعد النص
    .رقم سالب سوف یقوم بإضافة مسافة في نهایة السطر

  : ویحتوي على ثلاثة خیارات:خاص

  .وهو خیار یفرض المسافة البادئة على السطر الأول فقط:  خاص- أ  

  .وهو خیار یفرض المسافة البادئة على الفقرة بالكامل عدا السطر الأول:  معلقة- ب  

  .وهو أمر یزیل المسافة البادئة : بلا-ج  

، سم ( وهو أمر تحدید مقدار المسافة البادئة وذلك حسب وحدة القیاس المستخدمة :بمقدار
  ).بوصة
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 ٢٢

  الفصل الثالث
العرض 
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 ٢٣

:أنماط عرض الصفحة)١ 

مـــن خـــلال الـــضغط علـــى قائمــــة ، هـــو اختیـــار الـــنمط الـــذي ســـوف تعـــرض فیــــه الـــصفحةو           
  :وهي،  واختیار إحدى الطرق التي ستظهر في المنسدلة)عرض(

ولا یقوم بعرض معلومات ، وهو نمط یسمح في تحریر المستندات وتنسیقها: عادي - ١
 .ة مثل رأس وتذییل الصفحةیإضاف

 .بعد نشره) الإنترنت(هو نمط یعرض المستند كما سیتم عرضه على : تخطیط ویب - ٢

، وهو نمط یعرض المراجع السفلیة ورأس وتذییل الصفحات في المستند: تخطیط الطباعة - ٣
 .ویعرض الرسومات

 .وهو نمط یتیح الكتابة في تحریر المستندات وتنسیقها: ملئ الشاشة - ٤

 .وهو نمط یتیح تكبیر أو تصغیر حجم الصفحة: تصغیر/ تكبیر  - ٥

 

 

  :تكبیر وتصغیر معاینة الصفحة)٢
ویـتم هـذا مـن خـلال مربـع النـسبة المئویـة ، یتیح لنا هذا الخیار مقدار الرؤیـة التـي نرغـب          

 شـریط الأدوات القیاســي حیــث یـتم الاختیــار بالــضغط علــى  قائمــة العــرض او ممكـن مــن خــلالفـي
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 ٢٤

وكمـا ، بة التـي نریـدهم المتجه إلى الأسفل سوف تظهر لنا قائمـة نـسب مئویـة حیـث نختـار النـسالس
  .في الشكل التوضیحي

                             من خلال قائمة عرض

  

  

 

 

 

 

  من خلال شریط الأدوات                              

  

  

  

  

  

  

  



Word 2003                                                                
  

 ٢٥

  :أخرى وخیارات أوامر)٣

  :وامر وخیارات أخرى أهمها    تتضمن قائمة عرض أ

ٕإظهـــار واخفـــاء جـــزء المهـــام مـــن خـــلال تفعیـــل علامـــة الـــصح لغـــرض الإظهـــار والغـــاء التفعیـــل - ٕ
ویـــستفاد مـــن هـــذا الجـــزء فـــي فـــتح . Ctrl+F1 مـــن خـــلال المفتـــاح أولغـــرض إخفـــاء جـــزء المهـــام 

 أوب  البحـث داخــل جهـاز الحاســولأغــراض وكـذلك یحتــوى علـى مربــع یـستخدم الأخیــرةالمـستندات 
 لأغــراض microsoftمــن خــلال الانترنــت كمــا یمكــن مــن خلالــه الاتــصال بــشركة مایكروســوفت 

  . المختلفةوالأخبار الحصول على الدعم

هــذا الخیــار یظهــر صــفحات المــستند علــى شــكل أوراق صــغیرة متسلــسلة علــي یمــین : مــصغرات-
  .الصفحة لغرض سهولة التنقل مابین الصفحات المختلفة

مـــن خلالـــه تظهـــر لـــدینا واجهـــة رأس وتـــذییل الـــصفحة التـــي مـــن خلالهـــا : لـــصفحةرأس وتـــذییل ا-
یمكن إضافة جمالیة ومعلومات للمستند كاسم المؤلف وأرقام الصفحات والتـاریخ وعنـاوین الفـصول 

  .وغیرها

 إذا الحاشـیة الـسفلیة ولایفعـل هـذا الخیـار إلىمن خلال هذا الخیار یمكن الانتقال : حواشي سفلیة-
  .مستند لایحتوي على حاشیة سفلیةكان ال

مـــن خــلال هــذا الخیـــار یمكــن الانتقــال الـــى قائمــة تفــصیلیة تظهـــر علــى یمـــین : خریطــة المــستند-
، وهـــو یعـــد بمثابـــة الـــصفحة تتـــضمن العنـــاوین الرئیـــسة والثانویـــة فـــضلا عـــن التقـــسیمات المختلفـــة

  .الحصول على قائمة بمحتویات المستند
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 ٢٦

  الرابعالفصل 
  دراجالإ
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 ٢٧

:إدراج نص)١ 

 : لإدراج نص في مستند یجب مراعاة ما یلي:إدراج نص في مستند  -  أ

 .وأن یكون المؤشر في حالة الومیض) Word 2003( یجب أن تكون موجود ضمن واجهة-

 بزر النقروذلك من خلال ، في المكان الذي ترید إدراج النص فیه) المؤشر(ضع نقطة الإدراج -
 .سرالفأرة الأی

 .بالكتابة العربیة سوف یزحف المؤشر إلى الیسار ثم إلى السطر التاليعندما تبدأ -

  :إدراج فقرة جدیدة  - ب

حیث عندها ، الموجود في لوحة المفاتیح) Enter(لإدراج فقرة جدیدة نضغط على المفتاح      
ویتعامل هذا البرنامج مع المساحة الموجودة بین ، بإنشاء فقرة جدیدة) Word 2003(یقوم برنامج

  . فقرة وأخرى على أنها فقرة وذلك لأغراض التنسیقكل

  :إدراج النصوص في المستند بشكل أعمدة)٢
حیث یستخدم هذا النمط في كثیر من ، ن النصوص تكون بترتیب عمودياالقصد هنا      

، )الطباعة الصحفیة(ًالأحیان في الصحف والمجلات وعادة ما یسمى هذا العمل في المطابع بـ 
  : النمط نتبع الخطوات التالیةولتفعیل هذا

 .إدراج العنوان في وسط الصفحة -

 ."Enter"ضغط  -

 . عندها یظهر مربع یحتوي عدة أوامر"فاصل "ثم" Insertإدراج "من خلال قائمة  -

 ".مستمرة"أضغط على  -

  ."موافق"أضغط  -
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 ٢٨

  
  

 :ًاستبدال نص موجود مسبقا)٣
 الخطوتین عاإتب ابة الفوقیة وتتم من خلال یستخدم مفهوم الكتًلاستبدال النص الموجود مسبقا    

 :التالیتین

 .في الموضع الذي تود كتابة النص الجدید فیه) نقطة الإدراج(یجب أن تضع المؤشر-أ

عندها سوف ، على لوحة المفاتیح لتفعیل نمط الكتابة الفوقیة) Insert(اضغط على مفتاح - ب
 بشكل غامق وكما في هة البرنامجالموجود على شریط الحالة أسفل واج) OVR(یظهر رمز 

 . او من خلال النقر مزدوج بكلك یسار،الشكل

  
ًویتم ذلك حرفا حرفا، ًفعندما تبدأ بالكتابة سوف یتم استبدال النص الموجود مسبقا بالنص الجدید ً ،

 . او النقر المزدوج بكلك یسار مرة ثانیة(Insert)وللعودة إلى نمط الإدراج أضغط على مفتاح
اد من طریقة الكتابة الفوقیة في المحافظة على حجم المستند كون إضافة أي حرف تتم ویستف

  .على حساب حذف حرف آخر
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 ٢٩

  :Insert and writer  الضغط والكتابة )٦
ثم القیام ، یتیح هذا الجانب إمكانیة الضغط مرتین فوق أي موضع خال في المستند      
  :ویتم بالشروط التالیة، بالكتابة

 حیث یتم تفعیل هذا الأمر من )تخطیط الطباعة/ عرض (أنك موجود في التأكد من  - ١
  . في الصورة كما موضح)تخطیط الطباعة/ عرض (خلال اختیار قائمة 

 
بنقل ) Word 2003(سوف یقوم ، ٍ فوق أي موقع خال في المستندبالماوساضغط  - ٢

 .المؤشر إلى الموضع المحدد
 .قم بكتابة النص - ٣

  :إدراج جدول )٧
ومــن خــلال هــذا ، ً فــي هــذا العمــل مهمــة جــدا"جــداول وحــدود" التنویــه علــى أن قائمــة        نــود

 "جـداول وحـدود"یجب على المستخدم قبل القیـام بمثـل هـذه الأعمـال أن تقـوم بإظهـار أدوات قائمـة 
  ."جداول وحدود"  منها سوف تظهر قائمة منسدلة اختر"قائمة الأدوات"من خلال نقرة یمنى على 

 

ّحیــث تعــوض ، وّن الجــداول مــن أعمـدة وصــفوفتتكـ      
 یكـــــون مـــــن الـــــسهل اذ، عــــن اســـــتعمال علامـــــات الجدولــــة

، مثـل تبویـب البیانـات، وتستعمل لأعمال كثیرة، استخدامها
وتوجـــد طــرق عدیـــدة ، أو فــي وصــولات وبیانـــات المحاســبة

  :لاستخدام الجداول والتعدیل علیها سوف نتبعها بإمعان
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 ٣٠

 الــسابق  عنــدها یعــرض مربــع الحــوار"إدراج جــدول" ثــم "جــدول"ل قائمــة  مــن خــلا:الطریقــة الأولــى
  .الذي نحدد فیه عدد الأعمدة والصفوف للجدول المزمع انشائه

 المبــین فــي "إدراج جــدول" اختـر أمــر "جــداول وحــدود" مــن خــلال شــریط الأدوات :الطریقــة الثانیــة
  .عندها یعرض مربع الحوار، الصورة أدناه

ــائي ونــوع خــط ، ًسیق الجــدول وجعلــه ملائمــا مــن لــون وخلفیــة الــصفوف والأعمــدة لتنــ:تنــسیق تلق
حیـــــــث یعـــــــرض ، الرســــــم وســـــــمكه ولونــــــه

ولا ، ًالكثیـــر مـــن الجـــداول المنـــسقة تلقائیـــا
وعنــد ضــغط ، علینــا ســوى اختیــار أحــدها

ُهـــذا الأمـــر ســـوف یعـــرض مربـــع الحـــوار 
  .التالي

  :وظائف مربع الحوار

  : یحتوي على ثلاث خیارات:الفئة

  .أنماط الجدول قید الاستخدام-أ

  .كافة أنماط الجداول-ب

أنمـــــــاط الجـــــــدول المعرفـــــــة مـــــــن قبـــــــل -ج
  .المستخدم

ویعرض هذا الخیار كل الجداول ، ) كافة أنماط الجداولب(ًحیث نختار غالبا الخیار   
  .ومنها یختار المستخدم أحد الجداول التي یرغبها أو تلائم عمله، المنسقة

  : علىتطبیق تنسیقات خاصة

  .لإبراز صف العناوین): الصف الأول( صفوف العناوین

  .لإبراز الصف الأخیر: الصف الأخیر
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 ٣١

  .لإبراز العمود الأول: العمود الأول

  .لإبراز العمود الأخیر: العمود الأخیر

ّلإضافة جدول منسق جدید على قائمة * 
  :نتبع، "تنسیق تلقائي"

تنسیق " الذهاب إلى مربع حوار -
  ."تلقائي

عندها ، "جدید" الضغط على أمر -
  ."نمط جدید"یعرض مربع حوار 

  .ّ نسق الجدول الموجود في المربع-

 ثم "إضافة للقالب" للتعدیل أضغط -
أو ،  للتعدیل على الجدول المحدد"موافق"

  . لإضافته كجدول جدید"موافق"أضغط على 

  :إدخال النص في الجدول

  .م اكتب النصث، في أي خلیة من الجدول،  ضع المؤشر-

أو ضع المؤشر على أي خلیة في ، ًللانتقال للخلیة الثانیة أفقیا "Tab" ثم اضغط على مفتاح -
  .الجدول

حیث تعرض ، یتیح تغییر حجم خلایا الجدول، "جدول" وهو أمر من قائمة :احتواء تلقائي
  :يویمكن تفعیل هذا الأمر بإتباع ما یل، قائمة منسدلة تحتوي على خیارات خدمیة

  .حدد الجدول-

 .سوف تعرض قائمة فرعیة، "احتواء تلقائي" ثم "جدول"من خلال قائمة -

  .اختر الخیار الملائم-
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 ٣٢

 

  :تلوین الجدول

، ًلجعلها أكثر أهمیة أو بروزا، یتیح هذا البرنامج تلوین خلیة معینة من الجدول أو مجموعة خلایا
  :وذلك من خلال

  .نهاحدد الخلیة أو الخلایا المراد تلوی-

  . اختر اللون الذي تریده"تعبئة"من خلال خیار أمر -

ثم ،  ثم حدد اللون الذي تریده"تظلیل" ثم التبویب "حدود وتظلیل" ثم "تنسیق"أو من خلال قائمة -
 ."موافق"اضغط 

ثم اضغط نقرة ،  أضغط بزر الماوس على یمین الصف لتحدید الصف:إدراج وحذف صف
  ."حذف صف"أو اختر  "إدراج صف"ثم اختر ، یمنى

ّسوف یتحول شكل المؤشر ،  إذهب بزر الماوس إلى أعلى العمود بدون نقر:إدراج وحذف عمود
إدراج "، اختر منها، سوف تظهر قائمة منسدلة، عندها أنقر نقرة یمنى، إلى هذا الشكل

  ."حذف عمود"أو ،"عمود

 فـــي شـــریط "دراج جـــدولإ"ســـوف تتغیـــر أیقونـــة ، عنـــدما تحـــدد صـــف أو عمـــود بأكملـــه: ملاحظـــة

  .حسب التحدید إدراج عمود  أو إدراج صف إلى  "القیاسي "الأدوات
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 ٣٣

  :تحدید جدول بأكمله

  :توجد الكثیر من الطرق للتحدید منها

سوف یظهر مربع صغیر أضغط علیه ویتحول شكل ، انتقل إلى أقصى أعلى یمین الجدول -
 .أضغط للتحدید، المؤشر إلى أسهم رباعیة

  

ثم أضغط على ، ثم ضع المؤشر في الجدول،  قد تم إیقافه"Num Lock" من أن تأكد -
 . من لوحة المفاتیح الرقمیةAlt + 5مفتاحي 

 ."تحدید جدول" ثم "جدول"أو ضع المؤشر في الجدول ثم  اضغط على قائمة  -

  : طریقة ثانیة للتحدید

  .ضع المؤشر في الجدول -

  أو )٣(صف أو )٢(عمود أو )١(جدول(ختر  ثم ا"تحدید" اختر "جدول"من خلال قائمة  - 
  ))٤(خلیة

                                         
 . لتحدید الجدول بأكمله1

 . لتحدید العمود الذي یوجد فیه المؤشر2

 . لتحدید الصف الذي یوجد فیه المؤشر3

 .التي یوجد فیها المؤشر لتحدید الخلیة 4
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 ٣٤

 لمسح ما یحتویه الجدول من "Delete"أضغط على مفتاح ،  عند تحدید الجدول بأكمله:ملاحظة
  . لمسح الجدول بأكمله"Back Space"واضغط على مفتاح ، بیانات

  ."إخفاء خطوط الشبكة" حدد أمر "جدول" من خلال قائمة :لإخفاء خطوط الجدول

  ."دمج خلایا" اختر أمر "جدول"ثم من قائمة ،  حدد الخلایا المراد دمجها:مج الخلایاد

  ."دمج خلایا"ثم نضغط بزر الفأرة الأیمن واختر أمر ، أو حدد الخلایا المراد دمجها

وتوجــــد ، ً یتـــیح هــــذا البرنـــامج أیــــضا تقـــسیم الخلیـــة الواحــــدة إلـــى مجموعــــة خلایـــا:تقـــسیم الخلایــــا
  :طریقتین

  :قة الأولىالطری  

  .حدد الخلیة -

 . عندها یعرض مربع الحوار"تقسیم الخلایا" اختر أمر "جدول"من خلال قائمة -

 .أدخل عدد الأعمدة والصفوف الذي ترید تقسیمها في الخلیة -

 ."Enter" أو "موافق"أضغط على  -

 

   :الطریقة الثانیة

  .حدد الخلیة -

 .أنقر نقرة یمنى على الخلیة المحددة -

 . لیظهر مربع الحوار" الخلایاتقسیم"أختر أمر  -

 ."Enter" أو "موافق"ثم اضغط ، حدد عدد الأعمدة والصفوف -

  :وذلك من خلال، ً وهو شطر الجدول إلى أفقیا:تقسیم جدول
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 ٣٥

  .ضع المؤشر في الخلیة الذي ترید تقسیم الجدول عندها -

 .وبذلك ینقسم الجدول إلى جدولین، "تقسیم جدول" اختر "جدول"من خلال قائمة  -

 جمیــع الأمــور التــي ذكرناهــا فــي موضــوع الجــداول موجــودة علــى شــكل رمــوز فــي الــشریط :تنبیــه
  .ّالمبین في رأس هذا الموضوع

  

  :إضافة وحذف وتعدیل حدود المستند )٨
ًغالبا ما تستعمل الحدود للتأكید على شيء معـین یقـع ضـمن هـذه الحـدود سـواء كـان نـص         

  :وكما یأتيمن زوایا عدة ویمكن تفعیله ، أو صورة أو غیرهما

  :باستخدام الأیقونات

  ):حدود وتظلیل(إضافة حد باستخدام مربع الحوار  -١

  .له تحدید النص أو غیره المراد وضع الحد -

  .حدود وتظلیل سوف یظهر مربع الحوار حدود وتظلیل ثم تنسیق أضغط -

  .ثم اختر الحد الذي ترید تطبیقه،  حدود اختر علامة التبویب-

  :ل التالي یوضح الخطوات السابقةوالشك
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 ٣٦

 

   

  :هيتوجد في هذا المربع خیارات عدیدة * 
  ).مخصص، ثلاثي الأبعاد ، ظل ، إحاطة (والأنواع هي ،  وظیفته تحدید نوع الحد:الإعداد
  . وظیفته تحدید شكل النمط المستخدم في الحد:النمط
  . وظیفته تحدید لون الحد:اللون

  .لحد ا)سمك(حجم  تحدید :العرض
  . معاینة التنسیقات التي قمت باستخدامها:معاینة

  : إضافة حد من خلال أیقونة حد خارجي-٢ 

  . ضع المؤشر في الفقرة المراد إضافة حد لها-

  ."حد خارجي" الضغط على أیقونة -  
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 ٣٧

نضغط على السهم المتجه للأسفل في أیقونة ،  إذا أردنا استخدام نوع آخر من الحدود:ملاحظة
أیسر ، سفلي ، حد علوي(ّي حیث یحتوي على قائمة تتضمن حدود وأنماط مختلفة مثل حد خارج

  ).أیمن، 

  

  :إضافة حدود حول النص أو على طول الهامش

  .ومن ثم اختیار إحدى النقطتان أعلاه، یجب تحدید النص، لإضافة حد حول النص

ضــع المؤشـر فــي ذلــك مـا علیــك سـوى و، ولإضـافة حــد للهـامش ككــل مـن یــسار الهـامش إلــى یمینــه
  .النص بدون تحدید ومن ثم اختیار إحدى النقطتان أعلاه

  word الحسناوي أمیر

  :حذف حد

  :نتبع الخطوات التالیة، لحذف الحد من النص أو الفقرة أو جدول أو شكل

 .حدد النص أو غیره المراد حذف الحد منه-

حدود "ها یظهر مربع حوار عند، "حدود وتظلیل"ثم اختیار " تنسیق"الانتقال إلى قائمة -
 ."حدود " مع عرض تبویب"وتظلیل

 ."Enter" أو "موافق"ثم ، "بلا"اختیار -

   :إضافة إطار للصفحة

ولتفعیل هذا الأمر ، وهو أمر وظیفته إضافة حد للصفحة في المستند یحیط بها بأكملها         
  :نتبع الخطوات التالیة
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 ٣٨

  ."حد الصفحة"نختر التبویب " تظلیلحدود و" ثم  نختر "تنسیق"من قائمة -  

، رسم، العرض ، اللون "ویمكنك اختیار ، "النمط"ثم اختر ،  الذي ترغب"الإعداد"اختر -  
 .ّكما مبین في الشكل أدناه، صورة

 

  

   :إضافة ظل

هو أمر یتیح  هو أمر یتیح إضافة ظل للنصوص والجداول والرسومات المهمة في       
كما یمكنه تغییر لون الخط للرسم أو حذف الخط الذي یكون على ،  بارزةالمستند بحیث یجعلها

  :ولتفعیل هذا الأمر نتبع الخطوات التالیة، حافة الرسم

 ...).، جدول ، رسم ، نص (حدد العنصر الذي ترید إضافة ظل علیه -

َ عندها سوف یعرض مربع الحوار"حدود وتظلیل" ومن ثم "تنسیق"الذهاب إلى - ُ. 
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 ٣٩

 :ویحتوي على ثلاثة خیارات سوف نشرح وظائفها، "تظلیل"نه التبویب اختر م-

 .وظیفته تحدید لون تظلیل الخلفیة: تعبئة - ١

 .وظیفته تحدید عمق لون التظلیل أو النقش المرئي): النقش(النمط  - ٢

 :لاحظ  الشكل أدناه، Enter أو "موافق"عند الانتهاء اضغط على -

  

  

  

  :إدراج صورة في برنامج وورد )٩
، )١("Clip Art"ویمكـــن أن تكـــون مـــن، یتـــیح هـــذا البرنـــامج إدراج صـــورة فـــي ورقـــة عملـــه      

ًوسوف نتطرق بشرحها تدریجیا، ًویمكن إضافة مقطع فیدیو أو مقطع صوت أیضا ّ:  

  

                                         
 . معرض من الصور ینزل مع برنامج وورد1
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 ٤٠

 على قائمة "رسم"قبل أن تقوم بأي شيء أضف أو تأكد من إضافة شریط أدوات : ملاحظة
  ."القیاسي" من خلال شریط الأدوات "رسم"ة ولإضافته أضغط على أیقون، "عرض"

  :إدراج صورة

 ."صورة" أضغط "إدراج"من خلال قائمة  -

 :ثم اختر أحد الخیارات -

 عنــد ضــغطها تظهــر مجموعــة مــن الــصور المخزونــة مــسبقا فــي الجهــاز :قــصاصة فنیــة ً
 .Wordوالمنزلة مع برنامج 

 كـــون الافتراضـــي  عنـــد ضـــغطها یعــرض مربـــع حــوار اختیـــار مكـــان الــصور وی:مــن ملـــف
 . الكمبیوترختیار المكان أینما كان على جهازًدائما على صور المستندات ویمكن تغییره وا

 أجهــــــزة الماســــــح الـــــــضوئي  ســــــوف یعــــــرض مربــــــع حـــــــوار :مــــــن الماســــــح أو الكـــــــامیرا
)Scanners(المثبتة على الجهاز ثم تختر أحدها ثم تنزل الصورة . 

 م قماشیة قابلة للتعدیل لیعرض لوحة رس:رسم جدید أشكال تلقائیة. 

 WordArt: لعـرض مربـع الحــوار الـذي یحتــوي علـى أنمــاط عدیـدة مــن الزخـارف الكتابیــة 

واختـــــــــــصار هـــــــــــذا الخیـــــــــــار مـــــــــــن خـــــــــــلال شـــــــــــریط الرســـــــــــم ، اســـــــــــتخدامهایمكنـــــــــــك 

 :ّالمبین
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 ٤١

  

 یستعمل لهیكلة المواد وتقسیمها، لعرض مخطط هیكلي: تخطیط هیكلي   .  

 ثـــم ، وذلــك مـــن خــلال تحدیــد جــدول یحتـــوي علــى عنــاوین وأرقــام، لإدراج تخطــیط بیــاني: تخطــیط
 یوضــح ذلــك بــصورة المثــال التــاليو: حــول هــذه القــیم إلــى صــورة بیانیــةنــضغط علــى هــذا الخیــار لی

 :واضحة

  عمار یاسر  وسام حیدر  
  ٧٠  ٥٠  مبادئ الإدارة

  ٥٠  ٧٠  محاسبة
  ١٢٠  ١٢٠  المجموع
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 ٤٢

تحتوي على الكثیر من ،  سوف تظهر صفحة جدیدة"تخطیط" عند العمل ضمن إطار /ملاحظة
كما تظهر قاعدة بیانات لهذا التخطیط یمكن ، ٕالوظائف لتنسیق التخطیط واظهاره بالشكل الملائم

     .التعدیل فیها

  
  والجدول یوضح تفاصیل وظائف مكونات هذا الشریط

  وظیفتها  شكلها  ونةاسم الأیق
تحدید كائنات 

    )١(متعددة
تحدید أكثر من رسم واحد في الوقت نفسه للتعدیل علیها 

  .ًأو نقلها سویة
  .عند ضغطه یجعل الشكل المحدد ثلاثي الأبعاد   ثلاثي الأبعاد

   ظل
عند ضغطه یجعل الشكل المحدد یحتوي على ظل 

  .ّویتیح التحكم في الظل
  .استخدام الأسهم تتیح تحدید نمط السهم المستخدمعند    نمط السهم
  .تتیح تحدید نمط الشریط   َنمط الشرطة

  .تتیح نمط خط الرسم من حیث السمك والنوع   نمط خط الرسم
  .تتیح تحدید لون أي نص محدد   لون الخط

  .تتیح تحدید لون خط الرسم المستخدم في الأشكال   لون خط الرسم
  .یح تعبئة الشكل المرسوم أو الكائن بأي لون تحددهتت   لون التعبئة
  .لإدراج صورة من أي مكان في الجهاز   إدراج صورة

إدراج قصاصة 
   فنیة

صور كثیرة مبسطة یحتیویها (لإدراج قصاصة فنیة 
  ).البرنامج

إدراج مخطط أو 
  .ًلإدراج مخططات وأشكال هیكلیة التي شرحناها مسبقا   تخطیط هیكلي

إدراج 
WordArt  ّلإدراج زخارف كتابیة یتیحها البرنامج التي مر ذكرها.  

                                         
  . تكون غیر مضافة في الشریط الافتراضي1
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 ٤٣

  .لإدراج مربع نص یمكن إضافة النصوص فیه   مربع نص
  .)١(لرسم دائرة أو ما شابه وذلك حسب السحب والإفلات   شكل بیضاوي

  .لرسم مستطیل   مستطیل
  .لرسم سهم من خلال السحب والإفلات   سهم
  .)٢(لرسم خط   خط

   أشكال تلقائیة
لعرض قائمة الأشكال التلقائیة التي تعرض الأشكال من 

  .الأسهم والنجوم وغیرها
  .)٣(ّلتحدید كائن أو شكل معین   تحدید كائنات

  

  

  :توجد طریقتین،  لنقل الصورة في المستند من مكان إلى آخر:نقل الصورة

  :    الطریقة الأولى

 .حدد الصورة -

 .الضغط المستمر علیها بزر الماوس الأیسراسحب الصورة من خلال  -

 .أي أرفع أصبعك من الماوس، أفلتها في المكان الجدید -

  :     الطریقة الثانیة

 .)٤(حدد الصورة -

                                         
  . باستمرار عند قیامك بالسحب والإفلاتShiftأضغط على مفتاح  ،  للعمل بذلك بدقة1

 . باستمرار عند قیامك بالسحب والإفلاتShiftأضغط على مفتاح  ،  للعمل بذلك بدقة2

  . باستمرار ثم حدد الثاني أو أكثر بعد ذلكCtrlحدد الأول ثم اضغط على ، حدید أكثر من شكل لت3

  .ّ وذلك بالضغط علیها مرة واحدة4
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 ٤٤

 من القائمة "قص"ثم اختر أمر ، أو أنقر نقرة یمنى على الصورة، Ctrl + Xاضغط  -
 .المنسدلة

 .ضع المؤشر في المكان الذي ترید نقل الصورة إلیه -

  ."لصق"أو أنقر نقرة یمنى واختر ، Ctrl + Vأضغط  -

  

  :تغییر تنسیق الصورة

ویرجع ، تجد أنه لا یمكن استخدام السحب والإفلات لنقل الصورة في المستند، ًأحیانا       
، السبب إلى أن الصورة قد تم تنسیقها لیتم عرضها في السطر ذاته أي مدمجة مع النص

ولذلك اتبع ما ، ً فعالا یجب أن تنسق الصورة بشكل خاصولتجعل أسلوب السحب والإفلات
  :یلي

 .حدد الصورة -

 .أنقر علیها نقرة یمنى لتعرض القائمة الثانویة -

 ".تنسیق صورة"سوف یعرض مربع حوار ، "تنسیق صورة"اختر أمر  -

 :كما موضع في الصورة، "تخطیط"اختر التبویب  -
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 ٤٥

 
عندها یمكنك ، "موافق" واضغط "دمشدو" أو "مربع" اختر "نمط الالتفاف"من خلال  -

 .عمل السحب والإفلات

 

  :نسخ صورة

 .)١(حدد الصورة -

 من القائمة "نسخ"ثم اختر أمر ، أو أنقر نقرة یمنى على الصورة، Ctrl + Cاضغط  -
 .المنسدلة

 .إلیه ضع المؤشر في المكان الذي ترید نسخ الصورة -

  ."لصق"أو أنقر نقرة یمنى واختر ، Ctrl + Vأضغط  -

                                         
  .ّ وذلك بالضغط علیها مرة واحدة1
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 ٤٦

  :راج صوت أو مقطع فیدیوإد )١٠
قـــــصاصة " ثـــــم "صـــــورة" ثـــــم "إدراج"أضـــــغط  -

ّكمـا موضـح فــي ، "أفـلام" أو "أصـوات" ثـم اختـر "فنیـة
 :الصورة

  

  

  

  

  ":ربط الكائنات وتضمینها "OLE، استیراد كائنات )١١
، سـواء أكانـت صـور، في هذا البرنامج یمكننـا إضـافة مجموعـة كبیـرة مـن الكائنـات المختلفـة       

ویطلــق ، أو أوراق عمــل مــن برنــامج إكــسل،  الحجــمأو بــرامج كاملــة صــغیرة،  أو فیــدیو،أو أصــوات
ــــOLEعلیهـــا  ـــات  "(Object Linking and Embedding) ً اختـــصارا ل ـــط الكائن رب

  ":وتضمینها

 : توجد هناك طریقتین للإدراج:Word 2003 في مستند Excelاستیراد ورقة عمل  - ١

 :الطریقة الأولى

 .وحدده، ِرنامج إكسلأنشئ ورقة عمل في ب -

أو من خلال قائمة ، "نسخ"أو أنقر نقرة ماوس یمنى واختر أمر ، Ctrl + Cأضغط  -
 ."نسخ" اختر أمر "تحریر"

وضع ، Alt + Tabأو من خلال مفتاحي ،  من خلال الماوسWordانتقل إلى برنامج  -
 .المؤشر في المكان الذي ترید إدراج ورقة عمل إكسل فیه
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 ٤٧

أو من خلال قائمة ، "لصق" أنقر نقرة فأرة یمنى واختر أمر أو، Ctrl + Vأضغط  -
 ."لصق" اختر أمر "تحریر"

 

  :الطریقة الثانیة

 .ضع المؤشر في المكان الذي ترید إدراج ورقة عمل إكسل فیه -

 :سوف یعرض مربع الحوار التالي، "كائن"اختر أمر " إدراج"من خلال قائمة  -

  

 ".Microsoft Excelرقة عمل و"واختر " نوع الكائن"من خلال مربع  -

وورد علـى الـّمفعل سوف تظهر ورقة عمل إكـسل فـي مـستند " عرض كرمز"إذا كان خیار  -
ّواذا كــان غیــر مفعــل ســوف تعــرض ورقــة العمــل ، شــكل رمــز فقــط عنــد نقرهــا نقــرتین ســوف تظهــر ٕ

 :التالي ّكما مبین في الشكل، ي مستند ووردف) ًظاهرة(ًمحررة 
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 ٤٨

  ّغیر مفعل" عرض كرمز"ّمفعل                         " عرض كرمز              "

  

عندها وفي الحالتین یمكنك استخدام ورقة عمل إكسل بصورة طبیعیة وكأنك تعمل على        
ًبرنامج إكسل؛ لأن أشرطة برنامج إكسل سوف تحل محل أشرطة برنامج وورد ما دمت محررا 

  .شكلین السابقینّ مبین في الكما، لورقة عمل إكسل في مستند وورد

،  من برنامج فوتوشوب أو صورة نقطیة أو رسم بیاني أو غیر ذلكدراج رسم أو صورة لإ:تنبیه
اختر الكائن ") Excelورقة عمل "بدل من اختیارك لـ (قم بنفس الخطوات أعلاه مع تغییر طفیف 

  .الذي تریده

( إدراج صفحة جدیدةWord 2003و حذف صفحة :  
إذا أردنـــا إدراج صـــفحة جدیـــدة  یجـــب أن نـــضع نقطـــة الإدراج فـــي الموضـــع الـــذي نریـــد           

علـى ) Ctrl + Enter(غط علـى مفتـاحي ضومـن ثـم نـ،  عنـده وبـدء صـفحة جدیـدةإنهـاء الـصفحة
  .لوحة المفاتیح

 وضـع نقطـة )عـادي(یجـب أن نتأكـد مـن أننـا علـى عـرض ، إذا أردنا أن نحذف صـفحة       أما 
ــــاح الإدراج  ــــى مفت ــــم نــــضغط عل ــــصفحات الیــــدوي ث ــــى لوحــــة ) Backspace(أســــفل فاصــــل ال عل
  .المفاتیح
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 ٤٩

  :إدراج رموز) ١١
  :لإدراج رموز خاصة نتبع الخطوات التالیة

  .في الموضع المراد إدراج الرمز فیه) نقطة الإدراج( نضع المؤشر - ١
دها یظهر مربع حوار عن، )رمز( وعند إظهار القائمة المنسدلة نختار منها )إدراج( نضغط - ٢

ولا یكلفنا ذلك غیر ضغط الرمز المراد بنقرة ، الرموز حیث نستطیع تحدید الرمز الذي نرغب
  :الشكل التالي وكما مبین في ، في أسفل مربع الحوار)إدراج(یسرى وضغط 

  

 

   

 یمكنك تغییر الخط للحصول على المزید من الرموز لأن كل خط یحتوي على رموزه :ملاحظة
 )رمز(وذلك بالضغط على السهم المتجه للأسفل على الیمین العلوي من مربع الحوار، صةالخا

  :كما في الشكل
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 ٥٠

 

   

  :ارتباط تشعبي)١٢
وهو وسیلة وصول إلى كائن فرعي سواء أكان نص أو صورة أو یأخذنا إلى عنوان في         

: ًمثلا، هذا البرنامجمن خلال نص یتم إدراجه في ورقة عمل ، )إشارة مرجعیة(نفس المستند 
 أن یأخذنا إلى صورة هذا " + Ctrlالنقر علیه" نرید أن نجعل هذا الاسم عند ضغط فاضل احمد

  ماذا نعمل؟، الشخص

 ).احمد فاضل(أكتب النص  -

 .حدد النص -

 :ف یظهر مربع الحوارسو، "ارتباط تشعبي" اختر "إدراج"أو من خلال قائمة  Ctrl + Kأضغط  -
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 ٥١

 

  . "نص الارتباط التشعبي" هو النص الذي یظهر عند وضع المؤشر على :تلمیح الشاشة

أي عند ضغط النص ،  عند ضغطها تعرض عناوین المستند لاختیار إحداها:إشارة مرجعیة
  .یأخذنا إلى هذا العنوان

  .غط على النص لتعیین مكان عرض المستند الذي سوف یعرض بعد الض:الإطار الهدف

 .ًحدد الكائن الذي تریده مرتبطا بهذا النص سواء أكان صورة أو نص أو غیر ذلك -

 ."موافق"بعد الانتهاء اضغط  -

ًعندها سوف یتغیر لون الخط إلى الأزرق ویكون مسطرا - ّ. 

 الخاص به ضع المؤشر علیه بدون الارتباط التشعبيوعندما ترید أن تدخل على  -
 . سوف یعرض الارتباط) + Ctrlنقرة یسرى(واضغط ، ضغط

  : لحذف الارتباط اتبع ما یلي:حذف الارتباط التشعبي

 .ضع المؤشر في النص أو حدد النص -

 .سوف یعرض مربع الحوار أعلاه، Ctrl + Kأضغط على مفتاحي  -

  ."إزالة الارتباط"أضغط على  -
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 ٥٢

  :التعداد النقطي والتعداد الرقمي)١٣
ویتیح لنا هذا ،  النص وتأكیده من خلال نقاط أو أشكال أخرى یستخدم هذا التعداد لإبراز       

ولتطبیق هذا الأمر نتبع الخطوات ، الخیار أن نستخدم أي رمز نرغب به لإدراجه كتعداد نقطي
  :التالیة

 .تحدید النص المراد تنسیقه -

ثم اختیار التعداد الذي ترغب في ، "تعداد نقطي وتعداد رقمي" ثم أمر "تنسیق"من خلال  -
 .دراجهإ

  ."تنسیق" على شریط الأدوات "تعداد نقطي"أو اضغط على أمر 

  :ترقیم الصفحات) ١٤
ًتعد هذه المیزة جیدة جـدا وظیفتهـا إدراج أرقـام الـصفحات تلقائیـا وحـسب التنـسیق المرغـوب          ً

غییـر ًفمـثلا إذا أصـبح لـدینا ت، ًحیـث یكـون هـذا الخیـار أفـضل مـن إدراج أرقـام الـصفحات یـدویا، به
ولتفعیـل ، ًفي المستند یقلل أو یكثر من صفحات المستند سوف یتم معالجـة أرقـام الـصفحات تلقائیـا

  :هذه المیزة نتبع الآتي

أرقام " سوف یعرض مربع حوار "أرقام الصفحات" ثم "إدراج"من خلال قائمة  -
 :الشكل التالي وكما في ، حیث یمكنك تحدید الخیارات المطلوبة، "الصفحات
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 ٥٣

  . لإدراج رقم الصفحة في بدایة أو رأس الصفحة):الرأس(أعلى الصفحة  :وضعالم

  . لإدراج رقم الصفحة في نهایة أو تذییل الصفحة):التذییل(أسفل الصفحة     

  . لمحاذاة أرقام الصفحات نحو الهامش الأیسر:إلى الیسار :المحاذاة

  . لمحاذاة أرقام الصفحات نحو الهامش الأیمن:إلى الیمین    

  . لتوسیط أرقام الصفحات بین الهامشین الأیمن والأیسر:وسط    

  . لإدراج أرقام الصفحات في الهامش الداخلي للصفحات الفردیة والزوجیة المتقابلة:داخل    

 لإدراج أرقام الصفحات في الهامش الخارجي للصفحات الفردیة والزوجیة :خارج    
  .المتقابلة

 . للتطبیق"Enter" أو "موافق"عند إكمال التنسیق أضغط على  -

  :رأس وتذییل الصفحات)١٥
وهما أقصى أعلى الصفحة وأقصى أدناها حیث تتیح هذه المیزة إدراج المعلومات في           

حیث یمكنك رؤیة ، ما العناوین أو أرقام الصفحات أو ما شاكل ذلكأّهاتین المنطقتین تتضمن 
. "معاینة قبل الطباعة "و" تخطیط الطباعة" فقط على أحد عرضي الصفحة إذا كنرأس وتذییل ا

  : الخطوات التالیةبإتباعویمكن تفعیل هذه المیزة 

رأس وتذییل " حینها یتم عرض شریط أدوات "رأس وتذییل الصفحة" ثم "عرض"من خلال قائمة  -
 .ً تلقائیا"تخطیط الطباعة"كما ینتقل البرنامج إلى عرض " الصفحة

تبدیل ما بین "حیث یتیح المربع ، حة من خلال شریط الأدواتیمكنك تحدید رأس أو تذییل الصف -

  .التنقل بینهما" رأس وتذییل الصفحة 

أو إدخال الوقت أو التاریخ أو عدد الصفحات ، ثم یمكنك إدخال النص من خلال لوحة المفاتیح -
 : وكالاتيأو أرقام الصفحات من خلال شریط الأدوات الذي سوف نشرح مضامینه
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 ٥٤

  .شریط الخاص برأس وتذییل الصفحة لإغلاق ال

یتیح هذا الخیار بعرض رأس أو تذییل الصفحة ، إذا كان المستند یتكون من عدة مقاطع 
  .الخاص بالمقطع التالي

یتیح هذا الخیار بعرض رأس أو تذییل ،  إذا كان المستند یتكون من عدة مقاطع 
  .الصفحة الخاص بالمقطع السابق

  .ل بین رأس الصفحة أو تذییلها یتیح هذه الخیار بالتبدی

ً تتیح تطبیقا متماثلا مع المقطع الجدید والسابق ً.  

  . لإخفاء أو عرض النص في المستند

  . لإعداد الصفحة

  .الحالي لإدراج الوقت 

  .حالي لإدراج التاریخ ال

  .  لتنسیق أرقام الصفحات

  . لإدراج عدد الصفحات

  . لإدراج أرقام الصفحات

ًحیث یتضمن نصوص موضحة جیدا ،  نصوص تلقائیة یتیحها البرنامج لإدراج ّ ّ
ًمثلا ،  تعني مجموع الصفحاتYو،  تعني رقم الصفحة الحالیةX حیث"Y من Xصفحة "ما عدا 

  .)٥٠ من ٣صفحة (
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 ٥٥

   :المحاذاة في رأس وتذییل الصفحة

ذا أردنا إدراج عنصرین إ(ًیقوم هذا البرنامج بإدراج العناصر عادة على جهة الیمین ولكن       
 Tabّفي رأس وتذییل الصفحة ما علینا سوى إدراج العنصر الأول ثم الضغط مرتین على مفتاح 

على لوحة المفاتیح ثم إدراج 
العنصر الثاني لیكون في الجانب 

ولإدراج ثلاثة عناصر ، الأیسر
فعلینا إدراج العنصر الأول ثم 

Tab ثم العنصر الثاني ثم Tab 
على أن ، )ر الثالثثم العنص

تكون هذه العناوین قصیرة حیث 
  .یكفي المربع لاحتوائها

  

  

   :تطبیق تعداد نقطي باستخدام قائمة تنسیق

  .د تنسیقه بالتعداد النقطياتحدید النص المر -

 . عندها یظهر مربع الحوار"تعداد نقطي وتعداد رقمي" ثم أمر "تنسیق"من خلال قائمة  -

 ."تعداد نقطي"ع هو التبویب التلقائي في المرب -

 .كما مبین في الشكل المقابل،  قائمة بالأنماط المختلفة للتعداد النقطيناسوف یعرض ل -

 .حدد النمط الذي تریده -

 ."Enter" أو "موافق"ثم اضغط على زر  -
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 ٥٦

  :حذف تعداد نقطي من قائمة أو فقرات

  :طبیق الخطوات التالیةلحذف التعداد النقطي من القائمة أو الفقرات أو غیرها ما علیك سوى ت

  .ًتحدید القائمة أو الفقرات التي تم إضافة تعداد نقطي لها سابقا -

 ."تنسیق" الموجودة على شریط الأدوات "تعداد نقطي"أضغط على أیقونة  -

  ."بلا" ثم الضغط على "تعداد نقطي وتعداد رقمي"أو الذهاب إلى مربع حوار 

  

حیث یقوم هذا الأمر ، لتعداد أقسام أو أصناف شيء ما یستخدم التعداد الرقمي :التعداد الرقمي
  :وتوجد هناك طریقتین لتفعیل هذا الأمر، ) إلى ما لا نهایة من الأعداد٠( ًبالتعداد تلقائیا من 

  ":تعداد رقمي"باستخدام أیقونة : الطریقة الأولى

  .تحدید النص أو الفقرات المراد تنسیقها -

الضغط على أیقونة  -
الموجودة في  "تعداد رقمي"

 ."تنسیق"شریط أدوات 

باستخدام : الطریقة الثانیة
   :قائمة تنسیق

تحدید النص المراد  -
  .تنسیقه

من خلال قائمة  -
عندها یتم عرض قائمة ، "تعداد رقمي" ثم اختر التبویب "تعداد نقطي وتعداد رقمي" ثم "تنسیق"

 .بأنماط مختلفة
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 ٥٧

 .حدد التنسیق الذي تریده -

 ."Enter" أو "موافق"أضغط على زر  -

 یمكنــك تنــسیق التعــداد النقطــي والتعــداد الرقمــي بطریقــة أوســع وأشــمل وحــسب مــا ترغــب :ملاحظــة
كمـا  "مـسح التعـداد الرقمـي"یكـون  علمـا ."تعداد رقمي تفصیلي و أنماط القوائم"من خلال خیاري 

  . طریقة مسح التعداد النقطيهو الحال مع
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 ٥٨

  الفصل الخامس

  التنسيق
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 ٥٩

:تحدید النص)١ 

َلعمل تنسیقات على نص معین یجب أن یحدد هذا النص            َ ُ بغض النظر عن كونه ّ
 ویكون التحدید ، المستند بأكمله حتى أوةفقر أور سطیتكون من كلمة او مجموعة كلمات او 

 زائدا احد Shifitبشكل عام من خلال السحب والإفلات بالماوس او عن طریق المفتاح 
  :حسب هذه الطرقاو  هات الأربع،الاتجا

أو الذهاب ، (Ctrl+A) یتم هذا التحدید بالضغط على مفتاحي :تحدید المستند بأكمله -٢
 . )تحدید الكل( واختیار منها )تحریر(إلى القائمة 

 لتحدید فقرة بأكملها یجب وضع مؤشر الماوس على أي مكان في الفقرة ثم :تحدید فقرة -٣
 .ّلاث مرات متتالیة سریعةالضغط بزر الماوس الأیسر ث

 یجب وضع مؤشر الماوس على یمین السطر المراد تحدیده إذا كانت :تحدید سطر -٤
حتى یتغیر شكل الماوس من ، َوعلى یساره إذا كانت الكتابة بالإنكلیزي، الكتابة بالعربي

(l)شریط التحدید(عندها تكون موجود على ، ً إلى سهم یشیر للأعلى مائلا إلى الیسار( 
 .هو أمر غیر مرئي في البرنامجو

 على المفتاح ثم الضغط،  ویتم بوضع المؤشر فوق الجملة المراد تحدیدها:تحدید جملة -٥
Ctrlوكلك یسار .  

 . على الكلمة متتالیةّ ویتم بضغط الزر الأیسر للماوس مرتین:تحدید كلمة -٦

 

تطبیق التغییرات والعمل فیه یلزم أن تحدید النص ثم ، (word 2003) إن برنامج :ملاحظة
ُلكن هذا البرنامج یفرق بین الفقرات والكلمات، علیه عض الأحیان لا نحتاج إلى  في بالا انه، ّ

 فما علینا سوى الضغط على ) نص من الیسار إلى الیمیناتجاه(مثلا إذا أردنا تطبیق ، فالتحدید
ما علینا ، لى كلمة ماع) Ctrl+Uتسطیر (أو تطبیق تغییر ، أي مكان في الفقرة وتطبیق التغییر

  .سوى وضع المؤشر على أي مكان في الكلمة وتطبیق التغییر

   :النص تنسیق)٢
وهي میزة تتیح لنا تغییر الخط الافتراضي والحجم الافتراضي واللون الافتراضي          

  :النقاط التالیةتكون من خلال و، فتراضي وغیرها من ممیزات النصوالتسطیر الا
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 ٦٠

وتتم كما ، ً وهي طریقة یسیرة جدا تتیح تكبیر أو تصغیر الخط:لخطوطتغییر أحجام ا  - أ
 :یلي

 .تحدید النص المراد تغییر حجمه - ١

أو الـــذهاب إلـــى حجـــم الخـــط فـــي الـــشریط ، +Ctrl)د(الـــضغط علـــى مفتـــاحي  - ٢
   ثـــــــــم الـــــــــضغط علـــــــــى الـــــــــسهم المـــــــــشیر إلـــــــــى الأســـــــــفل لتظهـــــــــر قائمـــــــــة ،)تنـــــــــسیق(

ــــــــــــــــر موجـــــــــــــــودوٕاذا كـــــــــــــــان الحجـــــــــــــــم الـــــــــــــــذي ، الأحجـــــــــــــــام الموجـــــــــــــــودة ــــــــــــــــده غیـ   نریـ
  الموجــــــــــــود أو غیــــــــــــره ونكتــــــــــــب) 12(فــــــــــــي هــــــــــــذه القائمــــــــــــة نقــــــــــــوم بمــــــــــــسح الــــــــــــرقم 

 .(Enter)الرقم الذي نریده ونضغط المفتاح 

 

 كثیــر مــن المــستخدمین المبتــدئین لهــذا البرنــامج یخلطــون بــین حجــم الخــط وبــین معاینــة :ملاحظــة
ًوأحیانــا تكــون المعاینــة كبیــرة مــثلا ، الــصفحة ً مــثلا فــسوف یظهــر ١٢حجــم الخــط وكــان %  ٢٠٠ً

ولكن بالطباعـة أو النقـل إلـى ، حیث یثقوا هؤلاء المستخدمون إن هذا الخط كبیر، ٢٤وكأنه بحجم 
ّحاسب آلي آخر أو تصغیر المعاینة أو إغلاقه وفتحه لاحقا سوف یتبین العكس ً.  

وهذا المربع یتیح تغییر حجم ونوع ولون الخط والتأثیرات ، )خط(الذهاب إلى مربع حوار  - ٣
من خلال الضغط ) ثابتة(ًویتیح أیضا الرغبة في أن تبقى الخیارات افتراضیة ، التي تطرأ علیه

ویمكن الوصول إلیه من خلال نقرة بزر الفأرة الأیمن على المستند سوف ، )افتراضي(على أمر 
 :أنظر الشكل التالي،  واختر ما تریده من المربع)"Font" خط(تظهر قائمة منسدلة اختر منها 
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 ٦١

 
   

ً الخطوط هي عبارة عن ملفات تتضمن توصیفا لكافة أشكال الأحرف من حروف اللغة :ملاحظة
توجد أنواع خطوط إضافیة یمكن ، العربیة أو الإنكلیزیة حیث یوجد كل حرف بكافة صوره

خر وهذه الخطوط لا توجد مع البرنامج أو مع الحصول علیها من الإنترنت أو من أي مصدر آ
ٕفعند استخدامك لأحد هذه الخطوط وارسال المستند أو نقله یجب أن تنقل الخط ، النظام

ویوجد مجلد ، المستعمل مع المستند؛ لكي یتسنى قراءة شكل هذا الخط في الحاسب الآلي الآخر
  ."windows" یوجد في مجلدكذلك  و"ّلوحة التحكم" من خلال "Fontخطوط "

  :وهي كما یلي، وتوجد طریقة أخرى لتغییر لون النص
  . تحدید النص المراد تغییر لونه-١
 سوف تظهر )لون الخط( ضغط السهم الصغیر المتجه للأسفل بجانب أمر-٢

  .م اختیار اللون المرادث، قائمة منسدلة
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 ٦٢

  ):تسطیر ، مائل، أسود عریض (استخدام الأنماط )٣
ًویستخدم عادة للنصوص ، ً أمر یتیح النص سمكا ویمیزه عن النصوص وهو:أسود عریض -١

 :ویتم اختیاره بالخطوتین التالیتین، التي  تدل على أهمیة أو استبیان

  . حدد النص الذي ترید تطبیق النمط علیه- أ

أسود عریض (أو اضغط على أمر ،  في لوحة المفاتیح(Ctrl+B) الضغط على مفتاحي - ب
  .)تنسیق(وات  على شریط الأد)

  .)ب( یجب إعادة الفقرة )مائل( لإلغاء أمر :ملاحظة

  

ویتم اختیاره ،  وهو أمر یتیح النص میلان لیمیزه عن باقي النصوص):مائل(استخدام نمط 
 :بالخطوتین التالیتین

  . حدد النص الذي ترید تطبیق النمط علیه- أ
 على )مائل(ط على أمر أو اضغ،  في لوحة المفاتیح(Ctrl+I) الضغط على مفتاحي - ب

  .)تنسیق(شریط الأدوات 
  .)ب( یجب إعادة الفقرة )مائل( لإلغاء أمر /ملاحظة

ویتم اختیاره كما ، وهو أمر یضیف للنص خط سفلي لیمیزه عن باقي النصوص: تسطیر-٢
  :یلي

  . حدد النص الذي ترید تطبیق النمط علیه- أ
 )تسطیر (أو اضغط على أمر ، ح في لوحة المفاتی(Ctrl+U) الضغط على مفتاحي - ب

  .)تنسیق(على شریط الأدوات 

  .)ب( یجب إعادة الفقرة )مائل( لإلغاء أمر :ملاحظة

  

الخط مثل تغییر نوع ، وتتیح هذه الأنماط خیارات كثیرة، للتسطیرعدیدة یوجد أنماط        و
  :ویتم استخدامه كما یلي، إلخ ...أو تغییر لونه، السفلي للنص

 .نص المراد تسطیرهتحدید ال - ١
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 ٦٣

 .)خط( ومن المنسدلة اختیار )تنسیق(ضغط قائمة  - ٢

 سوف تظهر قائمة منسدلة )تسطیر(الضغط على السهم الصغیر المتجه للأسفل بجانب  - ٣
 .كما في الشكل أدناه

 ).موافق(اختیار الأمر المرغوب فیه ثم الضغط على أمر  - ٤

  
  

  :تباعد الأسطر)٤
  :الآتي ولتفعیل هذا الأمر تبع، المسافة بین الأسطرٕوهو أمر یقوم بزیادة وانقاص     

  . حدد النص الذي ترید تفعیل الأمر علیه-أ

  . فقرةتنسیق  اختر قائمة -ب

  
   

  :وفیما یلي وصف لمكونات الشكل السابق

  . وظیفتها تحدید المسافة العلیا للفقرة المحددة:قبل

  . وظیفتها تحدید المسافة السفلى للفقرة المحددة: بعد

ً وظیفتها تحدید التباعد تلقائیا بین الأسطر حسب أكثر كلمة ارتفاعا في :  تباعد الأسطر ً
  :وهي، وتحتوي على خیارات عدیدة، السطر
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 ٦٤

حیث وظیفته یقوم بتحدید تباعد مفرد بدون إضافة أي ،  الافتراضيالإعداد وهو : مفرد-  أ 
  .مسافة بین الأسطر

  .مقدار سطر ونصف بین الأسطر وظیفته یضیف مسافة ب: سطر ونصف-ب 

  . وظیفته هذا الأمر یضیف مسافة بمقدار سطرین بین الأسطر: مزدوج-ج 

ویقوم هذا الأمر بإضافة أي مسافة إذا ،  وظیفته تحدید المسافة بین الأسطر: تقریبي- د 
  .تطلب الأمر

ّ إضافیة إلا ولن یقوم بإضافة أیة مسافة،  وظیفته تحدید مسافة معینة بین الأسطر: تام- هـ
  .َّإذا تطلب الأمر

  .)بقدر(وذلك من خلال مربع ،  وظیفته تحدید تباعد الأسطر حسب الرغبة:متعدد:  و

  

  أحرف الخط وتأثیرات النصب التحكم)٥
ویتم من ، ّ وهو تبویب یتضمن تنسیقات التوسیع والتكثیف والارتفاع والانخفاض:تباعد الأحرف

بعضها   توسیع المسافة بین الأحرف أو تكثیف الأحرف معخلاله التلاعب بالأحرف سواء كان
  :ویتم من خلال الطریقة التالیة،  الأحرف عن بعضها أو انخفاضهاأو ارتفاع

 .حدد النص الذي ترید التغییر علیه- ١

 .)Font خط(واختر ، أنقر زر الماوس الأیمن- ٢

 :سوف تجد الأوامر التالیة، "تباعد الأحرف"اختر التبویب - ٣
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 ٦٥

 
ویعني مقدار حجم الخط ویكون على مقاییس كثیرة ویتیح للمستخدم أن یدخل : لمقیاسا - ١

 .رقم حسب الرغبة

 :ویكون على ثلاث خیارات منها: التباعد - ٢

  .أي أن أحرف الخط تبقى على حالها:  عادي-

هذا الأمر من خلال و، وسعة بشكل أفقي فیما بینهاأي أن أحرف الخط تكون م: ّ موسع-
  .)بقدر(إدخال قدر التوسع بین الأحرف وذلك من خلال إدخال رقم في مربع  یمكنًأیضا 

ًویتیح هذا الأمر أیضا من ، أي أن أحرف الخط تكون متقاربة بشكل فیما بینها: ّ مكثف-
  ).بقدر(إدخال قدر التقارب بین الأحرف وذلك من خلال إدخال رقم في مربع 

  .ّالمراد التغییر علیه كما تعلمناكل هذا وغیره یجب أن لا ننسى تحدید النص * 

وهـــو علـــى ، ویحـــدد موضـــع الأحـــرف إن كانـــت الرغبـــة فـــي ارتفاعهـــا أو انخفاضـــها:  الموضـــع-٣
  :نوعین
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 ٦٦

 لرفع )بقدر(ویتیح إدخال درجة في المربع ، ویستعمل لرفع النص: "Raised" مرفوع -أ
  .النص على أساسه

 )بقدر(في المربع ال درجة ویتیح إدخ، مل لخفض النصویستع: "Lower" منخفض - ب
  .لخفض النص على أساسه

،  لتطبیق الترتیب على النص هذه المرة فقطموافق بعد الانتهاء من الترتیب اضغط :ملاحظة
 للخروج إلغاء الأمراضغط ، ً لیطبق هذا الترتیب افتراضیا على كافة النصوصافتراضياضغط 

  .دون التطبیق

  

ما علینا سوى اختیار إذ ، ى تنسیقات تضیف الحركة للنص وهو تبویب یحتوي عل:تأثیرات النص
ّكما مبین في الصورة ، "موافق"ثم الضغط على ، الحركة التي ستظهر في المعاینة عند تحدیدها

  :التالیة
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 ٦٧

  :فرز البیانات الرقمیة) ٦
حسب الأحرف ، أو مضامین الجدوللفرز البیانات الرقمیة أو النصوص أو الأسطر          

علیك إتباع الطرق ، )تنسیق(من خلال الرمز الآتي الموجود في شریط القوائم ، بجدیةالأ
  :الآتیة

 .حدد النص المراد فرزه -

 .وكما في الشكل التالي         ذهاب الى قائمة جدول والضغط على رمز الفرزال -

عندها یترتب النص المحدد حسب الحروف   -
 .الأبجدیة

دة ترتیب المصادر یستفاد من هذه الوظیفة في إعا
والمراجع المستخدمة في البحوث حسب الحروف 

     ً.وكذلك ترتیب الأسماء تصاعدیا او تنازلیا. الأبجدیة

  

  

  

  

  

  :نقلالنسخ وال) ٧
توضیح مفهوم الحافظة كإضافة مهمة قبل البدء بتفاصیل عملیة النسخ والنقل لابد من         

         :من إضافة الإصدارات الحدیثة للأوفس وهي

ًّ أیا ) عنصر٢٤لحد  ( هي ذاكرة حفظ مؤقت یمكن للمستخدم تخزین البیانات علیها :الحافظة 
ًفمثلا عند اقتصاص نص من المستند ، كان نوعهاـ ولها علاقة كبیرة في النسخ واللصق والقص

ًسوف یتم تلقائیا تخزینه مؤقتا في الحافظة ً.  
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 ٦٨

ّ ثم الضغط على )تحریر( الضغط على قائمة یمكنك عرض الحافظة من خلال :عرض الحافظة
  .الشاشة وحسب لغة الأوفس  او یمین عندها ستظهر على یسار)Officeحافظة (أمر 

هذه الطرق هي الأقرب  للنسخ والنقل بعضها شائع لدینا اذ ان توجد طرق كثیرة    وبشكل عام 
  :ل الفقرات التالیة ویمكن توضیح هذه الطرق من خلا. في الاستخدامإلى الذهن والأسرع

 وظیفتها تكرار النص أو الصورة أو الشكل ٢٠٠٣ وهي خاصیة یتیحها برنامج وورد :النسخ - أ
ّوللعمل على هذه الخاصیة یجب علینا إتباع ، ّمرتین أو أكثر في نفس المستند أو في مستند آخر

  :إحدى  الطرق التالیة

 مع (Ctrl) الضغط باستمرار على مفتاح ثم،  المراد نسخهتحدید النص أو الصورة أو الشكل- ١
ٕسحب المحدد من خلال الضغط المستمر على زر الماوس الأیسر وافلاته في المكان الذي  َّ َ ُ

 .نریده

من  (Ctrl + C) ثم الضغط على مفتاحي  المراد نسخهتحدید النص أو الصورة أو الشكل- ٢
َّضع المحدد فیه والضغط على  ومن ثم وضع المؤشر في المكان الذي نرید و،لوحة المفاتیح َ ُ

 . على لوحة المفاتیح(Ctrl +V)مفتاحي 

 ومن ثم ضغطه بزر الماوس الأیمن سوف  المراد نسخهتحدید النص أو الصورة أو الشكل- ٣
وبعدها نضع المؤشر في المكان الذي نرید ، )"Copy"نسخ (تظهر قائمة منسدلة نختار منها 

َّوضع المحدد فیه َ ً الماوس الأیمن سوف تظهر قائمة منسدلة أیضا نختار ونضغط على زر، ُ
  )."Copy"لصق (منها 

 نختار علامة النسخ ثم الأدواتتحدید النص او الصورة او الشكل المراد نسخه ومن شریط - ٤
  . نختار علامة اللصقالأدواتنضع المؤشر في المكان المراد وضع المحدد فیه ومن شریط 

  
          

      لصق            نسخ           قص                   
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 ٦٩

تحدید النص او الصورة او الشكل المراد نسخه ومن قائمة تحریر في شریط القوائم نختار  - ٥
الأمر نسخ ومن ثم نضع مؤشر الماوس في المكان الذي نرید وضع التحدید فیه ومن القائمة 

  .نختار الأمر لصق) قائمة تحریر(ذاتها 

  

 وظیفتها نقل النص أو الصورة أو الشكل ٢٠٠٣ي خاصیة یتیحها برنامج وورد وه:النقل - ب
، وهي تشبه بطبیعتها خاصیة النسخ، من مكان إلى آخر في نفس المستند أو في مستند آخر

  :إتباع ما یليیكون من خلال لعمل على هذه الخاصیة او

َّثم سحب المحد،  المراد نقله تحدید النص أو الصورة أو الشكل - ١ َ د من خلال الضغط ُ
 .ٕالمستمر على زر الماوس الأیسر وافلاته في المكان الذي نریده

 على لوحة (Ctrl + X)تحدید النص أو الصورة أو الشكل ثم الضغط على مفتاحي  - ٢
َّ ومن ثم وضع المؤشر في المكان الذي نرید وضع المحدد فیه والضغط على مفتاحي ،المفاتیح َ ُ

(Ctrl +V) لوحة المفاتیحمن . 

 ومن ثم ضغطه بزر الماوس الأیمن سوف  المراد نقلهتحدید النص أو الصورة أو الشكل - ٣
وبعدها نضع المؤشر في المكان الذي نرید ، )"Cut"قص (تظهر قائمة منسدلة نختار منها 

َّوضع المحدد فیه َ ًونضغط على زر الماوس الأیمن سوف تظهر قائمة منسدلة أیضا نختار ، ُ
 )."Past"لصق (منها 

ما على المستخدم سوى تحدید النص أو الصورة أو اذ ، ًجمیلة وبسیطةطریقة وهنالك  - ٤
 . + Ctrl)كلك یمین(الشكل والذهاب إلى المكان المراد والضغط على 

تحدید النص او الصورة او الشكل المراد نقلها ومن شریط الأدوات نختار علامة القص ثم  - ٥
  .حدد فیه ومن شریط الأدوات نختار علامة اللصقنضع المؤشر في المكان المراد وضع الم

تحدید النص او الصورة او الشكل المراد نقله ومن قائمة تحریر في شریط القوائم نختار  - ٦
الأمر قص ومن ثم نضع مؤشر الماوس في المكان الذي نرید وضع التحدید فیه ومن القائمة 

  .نختار الأمر لصق) قائمة تحریر(ذاتها 
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 ٧٠

(الحذف  : 

هي خاصیة یتیحها هذا البرنامج للتعامل مع النصوص والصور وبقیة الأشكال     الحذف        
ًبیسر وبساطة حیث إن خطأ المستخدم في هذا البرنامج لا یكلفه كثیرا للإصلاح   . وكالاتيّ

  : ویتم من خلال الإجراءات التالیة: حذف حرف- أ

في لوحة  Backspace ط مفتاحوضع المؤشر على یسار الحرف المراد حذفه ثم ضغ -
  .المفاتیح

  .في لوحة المفاتیح Delete  وضع المؤشر على یمین الحرف المراد حذفه ثم ضغط مفتاح-

 او ّ الضغط مرتین بزر الماوس الأیسر على الكلمة المراد حذفها لتحدیدها* : حذف كلمة-ب
.  في لوحة المفاتیح(Delete)ثم الضغط على مفتاح ، من خلال استخدام الطرق الأخرى للتحدید

 Ctrl( وضع المؤشر على یسار الكلمة المراد حذفها ثم الضغط على مفتاحياو من خلال 
+Backspace (في لوحة المفاتیح.  

  :یكون من خلال الخطوات التالیة : حذف سطر- ج

في الجانب الأیمن من السطر المراد حذفه إذا كانت الكتابة ) نقطة الإدراج(ضع المؤشر -
عندها یتغیر ، وبالجانب الأیسر من السطر المراد حذفه إذا كانت الكتابة بالإنكلیزیة، لعربیةبا

   .باتجاه الیسارإلى الأعلى شكل المؤشر إلى سهم یشیر 

) سواء كان سطر نص أو   سطر خالي(ضغط زر الماوس الأیسر لتحدید ذلك السطر  -
ما علینا سوى ضغط زر الماوس ، ذفوٕاذا أردنا تحدید أكثر من سطر للح، المراد حذفه

  .الأیسر مستمر وسحب التحدید إلى الأسفل أو إلى الأعلى

  . في لوحة المفاتیح (Delete) الضغط على المفتاح -

  

     كذلك حذف السطر من خلال وضع المؤشر في بدایة السطر المراد حذفه ومن ثم الضغط 
 وضع المؤشر في نهایة السطر ومن ثم  في لوحة المفاتیح، اوDeleteالمستمر على مفتاح 

ً في لوحة المفاتیح، وتكون العملیة معكوسة تماما Backspaceالضغط المستمر على المفتاح 
  .غیر العربي) اتجاه المؤشر(في حالة النص او الاتجاه 
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 ٧١

 لحذف فقرة من المستند في هذا البرنامج ما علینا سوى إتباع الطرق الثلاثة : حذف فقرة-د
  :ةالتالی

 وضع مؤشر الماوس في الهامش الأیمن من الفقرة المراد حذفها إذا كان النص باللغة -
  .العربیة ووضعه في الأیسر إذا كان النص في اللغة الإنكلیزیة

  .تین لتحدید الفقرة بالكاملرَ الضغط بزر الماوس الأیسر م-

  . على لوحة المفاتیح(Delete) الضغط على مفتاح -

  

ن حذف الفقرة من خلال وضع المؤشر في بدایتها ومن ثم الضغط المستمر       كذلك یمك
 في لوحة المفاتیح، او وضع المؤشر في نهایة الفقرة ومن ثم الضغط Deleteعلى مفتاح 

ً في لوحة المفاتیح، وتكون العملیة معكوسة تماما في حالة Backspaceالمستمر على المفتاح 
  . غیر العربي)اتجاه المؤشر(النص او الاتجاه 

 أي جمیع محتویات المستند وذلك من خلال بأكملهیمكن حذف نص : حذف نص بأكمله-ه
  :الآتي

 او عن Ctrl+Aتحدید الكل عن طریق الضغط على مفتاحي -
  .طریقة قائمة تحریر واختیار تحدید الكل

  .  في لوحة المفاتیحDeleteالضغط على المفتاح -
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 ٧٢

(نسخ التنسیق:  
  :ولتفعیل هذا الأمر اتبع الخطوات التالیة، ذا الأمر یتیح نسخ شكل النص إلى نص آخروه      

َ تحدید النص المنسق- َ ُ.  

 او مـــن خـــلال  فـــي شـــریط الأدوات القیاســـي"أداة الفرشـــاة"نـــسخ التنـــسیق  الـــضغط علـــى -
  .ًسوف یتحول شكل المؤشر مصاحبا لفرشاة، Ctrl+Alt+Cالضغط على 

  
 مـن یـد نـسخ التنـسیق علیـه بواسـطة مؤشـر المـاوس المـصاحب للفرشـاة حدد الـنص الـذي تر-

  .خلال السحب والإفلات

  

 یكــــون ذلــــك مــــن خــــلال الــــضغط مــــرتین  مــــن موضــــع أردنــــا نــــسخ التنــــسیق لأكثــــرإذا: ملاحظــــة
متتــالیتین بــزر المـــاوس الأیــسر، وعنــد الانتهـــاء مــن عملیـــة النــسخ نــضغط علـــى مفتــاح الهـــروب 

Escفي لوحة المفاتیح .   

  

(إخفاء النصوص المكتوبة: 

ًوجعلـه غیـر مرئیـا، )Word 2003(ًوهـو إخفـاء الـنص المكتـوب مـسبقا والموجـود علـى ورقـة      ّ ،
  :ویتم بالطریقة الآتیة

 .تظلیل الكتابة المراد إخفاؤها-١

 ").Font"خط (ثم نختار منها ") Format"تنسیق (أما الضغط على قائمة -٢

 ").Font"خط ( على الكتابة المظللة واختیار نقرة ماوس یمنىبضغط الأو  

 سوف تخفى الكتابة التي ،)موافق( ثم نضغط )مخفي(نختار منه عندها یظهر لنا مربع الحوار 
  . وكما في الشكل التالي.عملنا علیها هذه الخطوات
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 ٧٣

 
  

ــــــار : ملاحظــــــة یكــــــون هــــــذا الخی
ـــة تفعیـــل  عـــدیم الجـــدوى فـــي حال
خیار عرض النـصوص المخفیـة 

ن خــــلال قائمــــة أدوات وذلــــك مــــ
Tools في شـریط القـوائم نختـار 

 فتظهـــر لـــدینا optionsخیـــارات 
نافـذة نختـار منهــا تبویـب عــرض 

View ثــم نفعــل المربــع الخــاص 
   .بعرض النصوص المخفیة
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 ٧٤

(التراجع والتكرار:  
نتیجــة الوقــوع ) Word 2003(لكــي تتراجــع عــن آخــر الخطــوات التــي قمــت بهــا فــي مــستند    

 لایمكــن علاجــه الا مــن خــلال التراجــع او لغــرض معرفــة التغیــرات التــي أجریــت علــى بخطــأ مــا
  :تطبیق إحدى الخطوات التالیةالمستند یكون من خلال 

  .)تراجع( ثم أضغط على أمر )تحریر( أضغط على القائمة -

  ).Ctrl+Z( أو أضغط على مفتاحي -

   .)قیاسي(على شریط الأدوات ) تراجع( أو أضغط  على أمر -

  . یجوز تكرار هذه الخطوة للوصول إلى الخطوة المحددة:ملاحظة

  

       أما التكـرار فهـو عكـس التراجـع تمامـا اذ یكـون مبنیـا علیـه بمعنـى آخـر اذا لـم نقـوم بعملیـة 
التراجــع لخطــوة واحــدة او مجموعــات خطــوات فــلا یفعــل خیــار التكــرار مطلقــا، ویكــون مــن خــلال 

  :الخطوات التالیة

  .)كرارت( ثم أضغط على أمر )تحریر(ى القائمة أضغط عل -

  ).Ctrl+Y(أو أضغط على مفتاحي  -

   .)قیاسي(على شریط الأدوات ) تراجع(أو أضغط  على أمر  -

  
  

  :خیارات التصحیح التلقائي)١٢
فعلى سبیل المثال ،  معینوهي میزة واجبها تصحیح الخطأ أو الوصول إلى كلمة أو رمز     

  :تيتابع الجدول الآ
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 ٧٥

  ًتتحول تلقائیا  عند كتابة
):  
(C) ©  
 على غلى

>=<    
    

،  كادراج حقوق الطباعة وادراج رمز الوقت وغیرها كثیرة أخرىاتمیز      وكذلك هنالك 
   :إتباع الخطوات التالیة یكون من خلال ولإضافة أو حذف تصحیح تلقائي

خیارات التصحیح (دلة نختار منها ثم تظهر قائمة منس، )Toolsأدوات (الضغط على قائمة- ١
 .)التصحیح التلقائي( عندها سیظهر مربع حوار )Auto Correctالتلقائي 

 )ع) ( Replaceاستبدال (عندها نكتب النص الذي نرید أن نحوله أثناء الكتابة في مربع - ٢
 ،"إضافة" ثم نضغط على )علیه السلام:) (بـ (ونضع الرمز الذي نرید التحویل إلیه في المربع 

  .وكما موضح في الشكل التالي" موافق "ثم اضغط
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 ٧٦

نفسها ما ) ع( تبقى بدلا من ان) C(ً لإلغاء التصحیح التلقائي مثلا المراد أن تبقى :ملاحظة
  . على لوحة المفاتیح(Back Space)علیك سوى الضغط على المفتاح 

 المراد حذفه ثم اضغط على  حدد الاستبدال،التصحیح التلقائيولإلغاء التصحیح من قائمة 
  . من لوحة المفاتیح ثم اضغط "Delete" أو "حذف"

  

  :الأنماط)١٣
 النص قمنا بتنسیقًفمثلا ، یق النص في المستندتتیح هذه المیزة حفظ تنس شدید باختصار      
َ طعنت من الخلف فاعلم أنك في المقدمةإذا :الآتي ْ ِ  ونرید تطبیق هذا التنسیق في نصوص ُ
 والجهد المبذول في تطبیق التنسیق نفسه على حیث توفر الوقت،  هذه هي وظیفة الأنماط،أخرى

  . مستند آخر

  :Wordاستعمال الأنماط الموجودة في برنامج * 

 ویمكن "عادي"توجد أنماط یتیحها هذا البرنامج حیث یكون النمط الافتراضي هو النمط        
  :"تنسیق" أو على شریط الأدوات "أنماط وتنسیقات"  ثم"تنسیق"الوصول إلیها من خلال قائمة 

 .حدد النص الذي ترید تطبیق النمط علیه -

 على شریط الأدوات أو من "النمط" أضغط على السهم المتجه للأسفل بجانب مربع  -
 ."أنماط وتنسیقات" ثم "تنسیق"خلال 

 .مطلوب من الأنماط أختر النمط ال مجموعةامامكسوف تعرض  -

 

  :جدیدتنسیق نمط  *

 ."أنماط وتنسیقات"الدخول على  -

 ."نمط جدید"اختیار  -
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 ٧٧

 :أهمها یحتوي على أدوات كثیرة "نمط جدید"سوف یعرض لك مربع حوار  -

  :یحتوي هذا المربع على أدوات مهمة منها: تنسیق        

  . ویتیح ترقیم الأصناف في النص حین تستعمل هذا النمط:ترقیم        

تیح إنشاء مفتاح اختصار من خلال لوحة المفاتیح للوصول  أمر ی:مفتاح الاختصار 
ویكون هذا المفتاح أي حرف أو رقم أو رمز ترغب به على أن ، السریع إلى هذا النمط

  .ًیكون غیر مستعمل مسبقا
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 ٧٨

  الفصل السادس
تنقل والتعامل مع المستندال 

 
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 ٧٩

Go To(:(التنقل بین الصفحات )١ 

ویتحقـق ذلـك ، فحة من ملف یحتوي علـى مجموعـة مـن الـصفحات إلى أي صالانتقالیعني      
  :تالیةمن خلال الطرق ال

الانتقــال (تظهــر لنــا قائمــة نــضغط منهــا ،  الموجــودة فــي شــریط القــوائم)تحریــر(النقــر علــى قائمــة -
 .)إلى

  ).F5(أو الضغط على مفتاح -

  ).Ctrl+G(أو الضغط على مفتاحي -

  .في أدناهّحیث یتم ظهور مربع الحوار المصور 

، وكمـا فـي )التـالي(ثـم الـضغط علـى ، إدخال رقم الصفحة المراد الانتقال إلیهـا فـي المـستطیل-
  .الشكل

 
  

                           نكتب رقم الصفحة المطلوب الانتقال إلیها

  

أنــت علـــى صـــفحة : ًمـــثلا، ّ للتحــرك نـــسبة إلــى الموقـــع الــذي أنـــت علیــه–أو +  أدخـــل :ملاحظــة
ّ لتتقـــدم إلـــى ٣+أو اضـــغط علـــى ،  لترجـــع إلـــى الخلـــف بقـــدر صـــفحتان٢-ضـــغط علـــى أ، ٥رقـــم

  .الأمام بقدر ثلاث صفحات
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 ٨٠

  :البحث والاستبدال)٢
، بسرعة كبیرةتتیح هذه المیزة في هذا البرنامج تغییر كلمة أو جملة موجودة في المستند          

وعندها یمكنك أن . امل المستندوذلك ینقذ المستخدم من البحث على الكلمة أو الجملة في ك
تستبدل الكلمة أو الكلمات المماثلة الموجودة في المستند بكلمة أخرى أو برمز آخر أو بتنسیق 

) یوسف( فمثلا لدینا قصة بطلها اسمه .إلخ. . . ، أو أسود عریض، آخر سواء كان مائل
فان هذه المیزة ) احمد(لا  مثآخر تغییره الى اسم أردنا فإذاومكرر في المستند عشرات المرات 

وعموما یمكن توضیح نافذة البحث والاستبدال . ذلك بوقت لایتجاوز بعض الثوانيتتیح لنا 
  :بصورة مفصلة

  :ونتبع ما یلي،  ویستعمل للبحث عن كلمة أو نص في المستند: البحث- أ

  . وضع المؤشر في الموضع المراد ابتداء البحث منه-

     أو من خلال اختیار القائمة ،  على لوحة المفاتیح(Ctrl+F) الضغط على مفتاحي -
  ).بحث واستبدال( لكي یظهر مربع حوار )بحث( واختیار منها الأمر )تحریر(

) ٢٥٥(حیث یتیح هذا المربع كتابة ، ) عنثالبح(كتابة النص المراد البحث عنه في مربع -
  .ًحرفا

 الشكل وكما في، ذي تبحث عنه لإیجاد النص ال)البحث عن التالي( الضغط على أمر -
  :التالي

 
   

  :نتبع ما یلي،  لاستبدال كلمة أو نص في المستند:استبدال: ب
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 ٨١

  . وضع المؤشر في الموضع المراد بدء البحث منه ومن ثم إلى الأسفل-

 أو  اختیاره من (Ctrl+H) وذلك بالضغط على )بحث واستبدال( إظهار مربع الحوار -  
  .)تحریر(قائمة 

ویتیح هذا المربع كتابة ، )البحث عن(بة النص المراد البحث عنه واستبداله في المربع  كتا-  
  .ًحرفا) ٢٥٥(

  .)استبدال بـ( كتابة النص المراد الاستبدال به في المربع -  

  : وهي)استبدال( أو )بحث(توجد خمسة خیارات في أسفل مربع 

 .مییز النص أو التنسیق یتیح ت)بحث( وهو أمر موجود في مربع :تمییز القراءة-١

َِ یتیح هذا الأمر اختیار البحث من قبلنا إذا كانت )بحث( وهو أمر موجود في مربع :بحث في-٢
بحث في (الرغبة أن تحدد جمیع التكرارات الموجودة في المستند لهذا النص فیجب أن نضغط 

مستند رئیسي .( 

من " رأس وتذییل"ان مستخدمین أمر إذا ك(أما إذا أردنا البحث في رؤوس وتذییلات المستند 
 حیث سیكون البحث عن النص في الرؤوس ) رأس وتذییل الصفحةعرض خلال أمر 
 .والتذییل فقط

 یتیح تواجد النص أو التنسیق المحدد في )بحث ( وهو أمر موجود في مربع:بحث عن التالي-٣
 إلى النهایة یقوم بطرح وعند الوصول، ویعمل من موضع المؤشر حتى نهایة المستند، المستند

ونقوم بالإجابة حسب الرغبة سواء كانت ) هل ترید البحث من بدایة المستند؟(السؤال علینا وهو 
 .نعم أم لا

 یقوم هذا الأمر باستبدال النص حسب تنسیقنا )استبدال( وهو أمر موجود في مربع :استبدال-٤
 . إلى النهایةًوصولا، في المستطیلات ولمرة واحدة في كل نقرة زر علیه

 یقوم باستبدال جمیع النصوص الموجودة )استبدال( وهو أمر موجود في مربع :استبدال الكل-٥
  .في المستند بنقرة زر واحدة علیه
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 ٨٢

  ):Save(الحفظ )٣

، ع في الحاسبةًهو حفظ أو تخزین المستندات الجدیدة أو القدیمة الموجودة مسبقا على أي موض
  :مالدینا خیارین هحیث یوجد 

  : جدید بإحدى الطریقتینلقیام بحفظ ملف یمكنك ا :حفظ الملفات الجدیدة-١
  .الموجودة في أعلى لوحة المفاتیح) F12 ( المفتاحالضغط على-أ

وكما ، ")حفظ باسم "Save As(ومن ثم النقر فوق  ")ملف "File(لى  قائمة  الضغط ع- ب
  :الشكل التاليفي 

 
  

  :الآتیةلدینا النافذة تظهر  )حفظ باسم(     بعد ان نختار 

 
  .وعنوانه، وعندها نختار مكان الحفظ       
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 ٨٣

ویتفعل هذا بعد أن یتم الحفظ ، )شریط الأدوات( الموجود في )حفظ(الضغط على أمر -ج
حیث نحفظ عملنا كل ) Ctrl+S(ویكون اختصاره على لوحة المفاتیح ، حسب الفقرة الأولى

 .قف البرنامج او جهاز الحاسوب لسبب معیناحتمال تومدة قلیلة لحمایته من 

 
  

  :بعد التعدیل) ً مسبقاموجود في ذاكرة الجهاز(حفظ ملف قدیم -٢
  .من الفقرة السابقة) ج(الخطوة  بإتباع حفظ ملف قدیم بعد التعدیل علیه یمكن

  
  :فیه) Word 2003(ّإنشاء مجلد جدید وحفظ مستندات *

بحفظه في ) Word 2003(تدخل في تغییر المكان یقوم عندما تحفظ المستندات ولم ت      
ّوهو مجلد تحفظ فیه مستندات أي برنامج بعد التعدیل ، )My Document(المجلد الافتراضي 

ونستطیع إنشاء مجلد جدید لحفظ مستنداتنا على أي ، ّإذا لم یتم تدخل المستخدم في تغییر المكان
  :ویتم بالطرق الآتیة، كرة خارجیة او حتى في ذا)Hard(مكان في القرص الصلب 

 ).سمأحفظ ب(التأكد من أنك موجود على مربع  - ١
أو اضغط ، وتوجد في أعلى المربع) إنشاء مجلد جدید(أضغط بزر الماوس الأیمن واختر  - ٢

)Alt+4( ، أو أضغط زر الماوس الأیمن واختر)عند استخدام إحدى ، )مجلد جدید( ثم )جدید
 :لصورة الآتیةالطرق التي ذكرت تظهر لنا ا
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 ٨٤

 
  ١شكل رقم  

أضـــف الاســـم الـــذي ترغـــب أن یكـــون علـــى المجلـــد الجدیـــد ومـــن ثـــم ، وعنـــد ظهـــور الـــصورة أعـــلاه  
  .اضغط موافق

  
 سوف یظهر مربع الحوار "خصائص" ثم "ملف" لعرض معلومات المستخدم من خلال :ملاحظة

  :الآتي
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 ٨٥

 ثـم "أدوات"مـن خـلال ، صة بك ولا ترید أن یرفقها المـستند فـي الحفـظولتثبیت معلومات خا        
إزالة المعلومات الشخـصیة مـن خـصائص الملـف " ضع علامة صح أمام الخیـار "الأمان"التبویب 

  ."عند الحفظ
  

(حمایة المستندات:  
  حیــث لا یفــتح المــستند ســوى الــذي یعــرف هــذه الكلمــة أو")ســر"كلمــة أو رقــم (وهــي وضــع        

  :ویتم ذلك بالطریقة الآتیة، الرقم

ــــارات (الــــضغط علــــى أمــــر - ــــا )"Tools"أدوات ( مــــن قائمــــة )"options"خی ــــع (یظهــــر  وهن مرب
  : وفیها،)"Security"الأمان ( نختار منها علامة التبویب )الخیارات

 ).Password To Open(كلمة السر للحمایة ضد الفتح -أ

أي أن ، )Password To Modify(المـــستند  علـــى كلمـــة الـــسر للحمایـــة ضـــد التعـــدیل-ب
  إجـراءًولكـن لـن یكـن قـادرا علـى، المستخدم الآخر یستطیع فتح المـستند بـدون معرفـة كلمـة الـسر

 .التعدیل علیه
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 ٨٦

  ":إغلاق الكل"و " حفظ الكل"إظهار أمري )٥
 ائدةهنا تظهر ف،  نفسهالوقت مفتوح في) Word 2003(إذا كان لدینا أكثر من مستند        

 على لوحة المفاتیح مع الضغط على )Shift(ویتحررا بالضغط على مفتاح ، ن الأمریینهذ
  . ومن خلال المنسدلة التي ستظهر سترى الأمرین ظاهرین)"File"ملف (

  
  

  لتدقیق الإملائي والتدقیق النحويا)٦
،  سحبه أو إرسالهًیجب الاهتمام دائما بتدقیق المستند الإملائي والنحوي قبل الشروع في       

ًسنوضحه آنفاوكما  المستخدم في جزء كبیر من هذا التدقیق Word 2003ویساعد برنامج  ّ:  

  :استخدام التدقیق الإملائي*

 او انهـــا غیـــر موجـــودة فـــي ًإملائیـــا خطـــأفیهـــا ًخطـــا أحمـــر أســـفل كـــل كلمـــة       یجعـــل البرنـــامج 
  : إحدى الطرق التالیةویمكننا تفعیل هذه المیزة من خلال، ًقاموس البرنامج

  . الموجود في لوحة المفاتیحF7مفتاح ال-

تـــــدقیق إملائـــــي " تـــــسمى القیاســـــيأیقونـــــة علـــــى شـــــریط الأدوات -
   . الموضحة في الصورة"وتدقیق نحوي
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 ٨٧

 ."تدقیق إملائي وتدقیق نحوي" ثم "أدوات"من خلال قائمة -

  : توجد طریقتین هما":تدقیق إملائي"عمل تطبیقي على *

  : لتفعیل هذا الأمر یجب إتباع الخطوات التالیة:من خلال مربع الحوار: ة الأولىالطریق

أو ضع المؤشر فـي الموضـع الـذي تریـد البـدء ، حدد النص الذي ترید إجراء تدقیق إملائي له-
 .منه

أو الـضغط ، "تدقیق إملائـي وتـدقیق نحـوي" ثـم "أدوات"بواسطة قائمة أو ، F7الضغط على -
 ."القیاسي" الموجودة على شریط الأدوات "یق إملائي وتدقیق نحويتدق"على أیقونة 

ــــة أو غیــــر موجــــودة فــــي القــــاموس فــــي مربــــع لعنــــدها یعــــرض أو- ــــي " كلمــــة خاطئ لیــــست ف
 .ّكما مبین في الصورة، "القاموس

  

  :عندها اختر أحد الخیارات الموجودة في المربع التي وظائفها كالآتي

  .ة بدون تغییر لترك الكلم:ّالتجاهل مرة واحدة

  . لترك المستند بالكامل أو كل ما محدد منه بدون تغییر:تجاهل الكل
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 ٨٨

  . لإضافة الكلمة إلى القاموس:إضافة

ویـــسمح لــك بتحدیــد الكلمــة المطلوبــة مــن مربـــع ،  لتغییــر الكلمــة إلــى الكلمــة الــصحیحة:تغییــر
  ."الاقتراحات"

ــر الكــل ، ي الــنص المحــدد أو المــستند بالكامــل لتغییــر كــل كلمــة مماثلــة للكلمــة الحالیــة فــ:تغیی
  ."الاقتراحات"ویسمح لك بتحدید الكلمة المطلوبة من مربع 

 یعمل هذا الخیار بعدم تكرار مثل هذا الخطأ مـرة أخـرى حیـث سـیتم تـصحیحه :تصحیح تلقائي
  .ًتلقائیا

  . لإغلاق مربع الحوار:إلغاء

  .ئي على أساسها مستطیل یعرض جمیع اللغات للتدقیق الإملا:لغة القاموس

 لتختـــار مـــا مطلـــوب حیـــث تكــــون "إملائــــي ونحـــوي" وهـــو أمـــر یفـــتح مربـــع خیـــارات :خیـــارات
  .الخیارات سهلة وواضحة

  . للتراجع عن تغییر الكلمة أو تصحیحها:تراجع

  

  :التصحیح المباشر: الطریقة الثانیة

ـــدیك كلمـــة أو كلمـــات خاطئـــة ها أنقـــر  لتـــصحیح)الكوفـــه(ًمـــثلا ، إذا كانـــت فـــي المـــستند ل
علیها نقرة یمنى لتعرض منسدلة التصحیح التلقائي سوف یظهر في المربـع الكلمـة الـصحیحة وهـي 

بینمـا یظهـر فـي أسـفله ، ًوأحیانـا أنـت تكتـب كلمـة صـحیحة مثـل اسـم غریـب أو مـا شـاكل، )الكوفة(
إضــــافة إلــــى "مــــا علینــــا فــــي هــــذه الحالــــة ســــوى النقــــر علیهــــا نقــــرة یمنــــى واختیــــار ، خــــط أحمــــر

  ."لقاموسا
                                         

تعرف من خلال الخط الأحمر السفلي َ ْ ُ.  

تعرف من خلال الخط الأحمر السفلي َ ْ ُ.  
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 ٨٩

  :إیقاف المساعد الآلي للتدقیق الإملائي*

  : علینا إتباع الخطوات التالیة الآلي للتدقیق الإملائيالمساعد  لإیقاف

 ."خیارات" ثم "أدوات"من خلال قائمة -

 ."إملائي ونحوي"اختر التبویب ، سوف یظهر مربع الحوار-

 مـن خـلال النقـر علیـه نقـرة "لكتابـةتدقیق إملائي أثناء ا"  في مربع هنا یجب إزالة علامة-
 .یسرى

  :التدقیق النحوي*

ویكـــون اســـتخدامه بإتبـــاع الطـــرق ، ً یقـــوم هـــذا الخیـــار بمـــساعدة المـــستخدم فـــي المـــستند نحویـــا    
  :التالیة

 .أو ضع المؤشر في الموضع الذي ترید البدء منه، ًحدد النص الذي ترید تدقیقه نحویا-

 ، F7 أو اضـغط علـى "تـدقیق إملائـي ونحـوي"أضـغط علـى  "القیاسي"على شـریط الأدوات -
 ."تدقیق إملائي وتدقیق نحوي"عندها سوف یعرض  مربع حوار 

ســــوف یــــصعب علیــــك إجــــراء التــــدقیق النحــــوي إذا كانــــت توجــــد لــــدیك أخطــــاء إملائیــــة غیــــر -
حیــث ، فلــذلك أكمــل التــدقیق الإملائــي ومــن ثــم علیــك الــشروع فــي التــدقیق النحــوي، مــصححة

ویجــب أن ،  كــل شـيء بوضــوحیوجـد
" إجـــراء تـــدقیق نحـــوي"یكـــون خیـــار 

 :شكلّمفعل كما في ال

إزالــة علامــة الــصح (هــي بــسطها أ،  توجــد أكثــر مــن طریقــة لإیقــاف هــذا المــساعد النحــوي:ملاحظــة
  ).ّالخضراء في المربع الموضح  سوف یتم إیقاف تشغیله
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 ٩٠

  الطباعة)٧
 البیانـــات والمعلومـــات المختلفـــة مـــن فتهـــا إخـــراجوظی، الطابعــة هـــي إحـــدى أدوات الإخـــراج       
 وهــي علــى ، مــن البـرامج والتطبیقــات الأخـرى أو غیـرهWord ورقــة العمـل مــن قبـل برنــامج خـلال

أنواع قد تكون نقطیة أو لیزریة وكـذلك قـد تكـون طابعـة عادیـة او طابعـة ملونـه وأیـضا هـي علـى 
عـادة هنالـك بعـض الأمـور و. A4حجـم أحجام مختلفة اغلبها یستخدم لغرض الطباعة على ورق 

  : أهمهاالطباعةعملیة قبل الشروع بها  عملیفضل

 .قراءة المستند بإمعان -

ًتدقیق المستند إملائیا ونحویا - ً. 

 ."معاینة قبل الطباعة"لرؤیة المستند عن كثب استخدم میزة  -

   : یتكون من الآتي الذيندها سوف یعرض مربع حوار الطباعةع

  :الطباعةشریط معاینة قبل 

  

  .تحویل المستند إلى مهمة الطباعة   طباعة

  .یقوم بتكبیر المستند عند ضغطه أو تصغیره بدرجة واحدة فقط ّ مكبر

  .لعرض صفحة واحدة فقط  صفحة واحدة

  .لعرض أكثر من صفحة في شاشة المعاینة   صفحات متعددة

 .وض لحجم الشاشة المعرنسبة المئویةبال حكمللت تصغیر/  تكبیر 

  . المسطرة والمقاییس وعلامات الجدولة عرضرضغل   عرض المسطرة
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 ٩١

ًحیث إذا كان جزءا صغیرا من ، لتقلیل عدد الصفحات في المستند  احتواء مناسب ً
  .ًالمستند منتقلا إلى صفحة جدیدة یعیده إلى مكانه

  .لملئ الشاشة بالمعاینة الحالیة الغایة منه  ملئ الشاشة

  .لإغلاق صفحة المعاینة والرجوع إلى المستند الأصليا الأمر یستخدم هذ إغلاق 

  

 :ویتكون من الأوامر والخیارات التالیة :مربع حوار طباعة*

  
  . لاختیار الطابعة التي ترید تشغیلها إذا كان لدیك أكثر من طابعة منصبة على جهازك:الاسم

بالدقــة ونــوع الــورق واتجاهــه مــن خــلال التغییــرات الخاصــة ،  للــتحكم بخیــارات الطباعــة:خــصائص
  .وغیر ذلك
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 ٩٢

  
ّكما موضح في ، حیث یحتوي على الكثیر من الإعدادات،  لتغییر إعدادات الطباعة:خیارات

  :الشكل أدناه
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 ٩٣

  لیقوم البرنامج بطباعة المستند بأدنى جودة حیـث یجعـل ذلـك عملیـة الطباعـة أسـرع:إخراج مسودة
  .ةوكذلك الاقتصاد في كمیة الحبر المستهلك

  . تسمح بمتابعة العمل أثناء طباعة المستند:طباعة في الخلفیة

  . تسمح هذه المیزة بطباعة المعلومات الشخصیة على صفحة منفصلة:خصائص المستند

ً یقــوم بطباعــة الــصفحات بعكــس الترتیــب بــدءا مــن الــصفحة الأخیــرة حتــى :عكــس ترتیــب الطباعــة
  .الأولى

ً لـــضبط المـــستند المنـــسقة تلقائیـــا بحجـــم ورق قیاســـي :A4/Letterالـــسماح بتغییـــر حجـــم الـــورق 
  .لبلدان أخرى

   :الشروع بالطباعة*

 . كما موصلات الطاقة والداتا في موضعها الصحیحّتأكد أن الطابعة منصبة على جهازك -

 اختیــار " ثــم "ملــف"أو مــن خــلال قائمــة ،  لعــرض مربــع حــوار الطابعــة"Ctrl + P"أضــغط  -
 :یحتوي على الوظائف التالیة، ّالمبین أعلاه، "طباعة"وار عندها یظهر مربع ح، "طباعة"

  . لطباعة المستند بكل صفحاته:الكل

  . لطباعة الصفحة الذي فیها المؤشر:الصفحة الحالیة

  . لطباعة الصفحات التي یحددها المستخدم في المربع المقابل لهذا الخیار:الصفحات

  .المطلوب طباعتها  لاختیار أو إدراج عدد نسخ المستند:عدد النسخ

ثــم یبــدأ بطباعــة المــستند نــسخة ،  عنــد تفعیلــه یــتم طباعــة المــستند مــن إلــى نهایتــه:ترتیــب النــسخ
لـو أعطینـا طباعـة نـسختان ، ًمثلا، وعند عدم تفعیله یتم طباعة كل صفحة على عدد النسخ، ثانیة

ّ غیــر مفعــل ســوف یــتم طباعــة الــصفحة الأولــى مــرتین ثــم ا"ترتیــب النــسخ"وكــان  لــصفحة الثانیــة ّ
  .ّمرتین وهكذا
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 ٩٤

  . تحدد نوع النصوص التي تظهر بالطباعة:مادة الطباعة

  . تحدد كافة الصفحات أو الصفحات الفردیة أو الزوجیة:طباعة

 لتحدیــد عــدد الــصفحات التــي ســوف تظهــر فــي الورقــة الواحــدة مــن :عــدد الــصفحات فــي الورقــة
  .المستند في الطباعة

  .الحجم عن الآخرعن  حیث كل نوع یختلف  الحجم المناسب لاختیار: حجم الورقملائمة

  : Word 2003أومن برنامج ، الخروج من مستند)٨

  : فقط دون الخروج من البرنامجWord 2003للخروج من مستند 
  .إغلاقثم نضغط على أمر ، ملفضغط على قائمة ن- ١
  .الموجودة بجانب شریط القوائم X أو من خلال الضغط على- ٢
  

،  للخروج من البرنامج بشكل نهائي:من البرنامجللخروج 
  :هناك ثلاثة طرق

 .ًمعا) Alt + F4 (مفتاحيبالنقر فوق  - ١
 .من قائمة ملف) Exit(بالنقر بزر الماوس الأیسر  - ٢
ــــى إغــــلاق - ٣ شــــریط  فــــي جهــــة الیمــــین فــــي النقــــر عل

 ).Title Bar(العنوان 
 .إغلاقثم نضغط على أمر ، ملفضغط على قائمة ن - ٤
ــــى ا - ٥ ســــم المــــستند المفتــــوح فــــي شــــریط المهــــام الــــذهاب ال

 .ونضغط على كلك یمین ونختار إغلاق
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 ٩٥

  الفصل السابع
(word 2003)التعليمات والدعم في  
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 ٩٦

  :Officeمساعد   )١

 لمراقبة الشخص الذي یعمل على هذا  عن تصمیم كرتوني صمم بدقة فائقةعبارة          
حیث ، ذي یحتاجها للتعامل مع البرنامج بشكل أوسعویقدم له المعلومات ال، البرنامج ومساعدته

یقوم المساعد ف،  وحسب لغة الأوفیس أو العربیةةباللغة الإنكلیزییمكن للمستخدم كتابة الأسئلة 
ات التي تساعد  من خلال بعض الحركبتقدیم المساعدة من خلال طرح المعلومات على الشاشة

  .المستخدم بشكل كبیر

( مساعدتفعیل Office:  
رید تفعیله تّفإذا كان غیر مفعل و، )الإعداد الافتراضي(ّ مفعل في Officeیكون مساعد        

  :اتبع ما یلي

 ،Officeإظهار مساعد (اختیار الأمر ثم ، ائم من شریط القو)تعلیمات(الضغط على قائمة -
  :التاليكما في الشكل 

 
   

یمن فوق الرسم الكارتوني الذي سوف إضغط بزر الماوس الأ) Office(ولإخفاء مساعد         
وكما في ،  عندها سیختفي الشكل)"Hidden"إخفاء ( ثم أضغط على ")Office"مساعد (یظهر 
  .الشكل
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 ٩٧

  

 
   

( تعلیمات برنامج)Word 2003:( 

 Word(ویـــستعمل هـــذا الخیـــار للبحـــث عـــن مـــساعدة فـــي أي موضــــوع یخـــص برنـــامج        
 (F1)أو الــضغط علــى مفتــاح ، )تعلیمــات(قائمــة ل اختیــار ، ویفعــل هــذا الأمــر مــن خــلا)2003

 :عندها یظهر لنا مربع الحوار التالي

 

 مخزنة في البرنامج ممكن ان نستفاد منها في أي وقت او ممكن  ان هذه التعلیمات تكون      
  .عن طریق موقع شركة مایكروسوفت وورد اذا كان لدینا اتصال بشبكة الانترنت



Word 2003                                                                
  

 ٩٨

  الفصل الثامن
 والأشرطةلتعامل مع الكائنات ا

 
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 ٩٩

:إدراج الكائنات وتحریرھا 
  ).القائمة إدراج(استخدم لوحة المفاتیح لفتح مربع الحوار كائن -

ستخدم مفتاح السهم إلى الأسفل لتحدید كائن، وانتقل بمفتاح الجدولة إلى موافق، ثم اضغط -
ENTER.  

  

  :تحریر كائن باستخدام لوحة المفاتیح
السهم إلى +SHIFTطة الإدراج إلى یمین الكائن في المستند، حدد الكائن بضغط مع وجود نق-

  .الیسار

  .SHIFT+F10اضغط -

 مرة ENTER، ثم اضغط ENTER، واضغط اسم الكائنكائن انتقل بمفتاح الجدولة إلى -
  .ثانیة

  

  :إدراج كائنات رسومیة وتحدیدھا

  .ًلم یكن معروضا إذا رسماستخدم لوحة المفاتیح لعرض شریط الأدوات -

  .رسم على شریط الأدوات شكل تلقائيش لاختیار +ALTاضغط -

  . وحدد الشكل التلقائي المطلوباستخدم مفاتیح الأسهم للتنقل عبر فئات الأشكال التلقائیة-

  .CTRL+ENTERاضغط -

ئمة  في القاشكل تلقائيلتحریر شكل تلقائي، حدده، ثم استخدم لوحة المفاتیح لاختیار  :ملاحظة
  .حدد الخیارات المطلوبة في التبویبات المتوفرة. تنسیق

                                         
 موقــع تخــزین للــنص أو الرســومات التــي تریــد معــاودة اســتخدامها مثــل بنــد قیاســي فــي عقــد أو قائمــة توزیــع : نــص تلقــائي

  .ّ نص تلقائي ویعین له اسم فریدُویسجل كل تحدید للنص أو الرسومات كإدخال. طویلة
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 ١٠٠

  

  إدراج مربع نص باستخدام لوحة المفاتیح

  .إدراج في القائمة مربع نصدید استخدم لوحة المفاتیح لتح-

  ، عمودي أو أفقيستخدم مفتاح السهم إلى الیسار لفتح القائمة الفرعیة، وحدد ا-

  .CTRL+ENTERاضغط -  

  . مربع النصاكتب النص المطلوب في -

عند الانتهاء من الكتابة والرغبة في العودة إلى تحریر النص في المستند، اضغط          
SHIFT+F10 في القائمة المختصرةإنهاء تحریر النص، واختر ،  

 حدد مربع ،)إضافة لون تعبئة أو تغییر الحجم، على سبیل المثال(لتنسیق مربع النص  :ملاحظة
،  المطلوبة في التبویبات المتوفرة، ثم حدد الخیاراتتنسیق في القائمة مربع نصالنص، واختر 

  .ESCثم اضغط 

  شرطة الأدوات، والقوائم، وأجزاء المھام ونقلھاتغییر حجم أ

وان لعنــشــریط أفقــي یقــع أســفل شــریط ا: شــریط القــوائم( شــریط القــوائم لتحدیــد ALTاضــغط -١
ًوائم أن یكون مضمنا أو مخصصا ویمكن لشریط القویحتوي على أسماء القوائم، ً(.  

شـریط یحتـوي : شـریط الأدوات( اتشـریط أدو بشكل متكـرر لتحدیـد CTRL+TABاضغط -٢
ــــذ أوامــــر ــــارات یمكنــــك اســــتخدامها لتنفی ــــى أزرار وخی لعــــرض شــــریط الأدوات، انقــــر فــــوق . عل

ـــــب أشـــــرطة الأدوات ـــــم انقـــــر فـــــوق علامـــــة التبوی ـــصیص مـــــن القائمـــــة أدوات ث جـــــزء  أو ).تخــ
 یــوفر أوامـر مــستخدمة بــشكل Officeإطــار ضـمن تطبیــق مــن تطبیقـات : جــزء المهـام( المهـام

                                         
 )اسـتخدم مربعـات الـنص هـذه لتعیـین موضـع كتـل مـن . حاویـة نـص أو رسـومات قابلـة لنقلهـا وتغییـر حجمهـا: مربع نص

ًالنص على صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاها مختلفا عن نص آخر في المستند ً(.  

 )لعرض قائمة مختصرة، انقر بزر الماوس الأیمـن فـوق . ّصر معینقائمة تظهر لائحة أوامر متعلقة بعن: قائمة مختصرة
  .)SHIFT+F10عنصر ما أو اضغط 
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 ١٠١

ویــسمح لــك موقعــه وصـــغر حجمــه باســتخدام هــذه الأوامـــر مــع اســتمرار العمــل ضـــمن . شــائع
    . .)الملفات

 : ّنفذ أحد الإجراءات التالیة-٣

  تغییر حجم شریط أدوات

 لعــــرض قائمــــة خیــــارات )المــــسطرة (مفتــــاح المــــسافة+CTRLفــــي شــــریط الأدوات، اضــــغط -١
  . شریط الأدوات

  . ENTERم، ثم اضغط حدد الأمر حج-٢

 مفــــاتیح الأســــهم +CTRL اضــــغط ت،اســــتخدم مفــــاتیح الأســــهم لتغییــــر حجــــم شــــریط الأدوا-٣
 . بكسل واحد في كل مرةبمقدار لتغییر الحجم 

  نقل شریط أدوات

 لعــــرض قائمــــة خیــــارات )المــــسطرة (مفتــــاح المــــسافة+CTRLفــــي شــــریط الأدوات، اضــــغط -١
  . شریط الأدوات

  . ENTERحدد الأمر نقل، ثم اضغط -٢

 مفــاتیح الأســهم +CTRLاضــغط . اســتخدام مفــاتیح الأســهم لتغییــر موضــع شــریط الأدوات-٣
  . مرة بكسل واحد في كل  بمقدارللتحریك

لإرســـاء شـــریط . بـــشكل متكـــرر" الـــسهم إلـــى الأســـفل"لإلغـــاء إرســـاء شـــریط الأدوات، اضـــغط     و
الـــسهم إلـــى "أو " الـــسهم إلـــى الیـــسار"ًالأدوات عمودیـــا إلـــى الجانـــب الأیـــسر أو الأیمـــن، اضـــغط 

  . ًعلى التوالي عندما یكون شریط الأدوات في الجانب الأیسر أو الأیمن تماما" الیمین

  تغییر حجم جزء مھام

 لعـــــرض قائمـــــة بـــــالأوامر )المـــــسطرة (مفتـــــاح المــــسافة+CTRLفــــي جـــــزء المهـــــام، اضـــــغط -١
  . الإضافیة
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 ١٠٢

  . ENTERلتحدید أمر الحجم، ثم اضغط " ى الأسفلالسهم إل"استخدم مفتاح -٢

 مفـاتیح الأسـهم لتغییــر +CTRL اسـتخدم یح الأسـهم لتغییـر حجـم جـزء المهـام،اسـتخدم مفـات-٣
  .  بكسل واحد كل مرة بمقدارالحجم

  نقل جزء مھام

 لعـــــرض قائمـــــة بـــــالأوامر )المـــــسطرة (مفتـــــاح المــــسافة+CTRLفــــي جـــــزء المهـــــام، اضـــــغط -١
  . الإضافیة

  . ENTERلتحدید الأمر نقل، ثم اضغط " السهم إلى الأسفل"استخدم مفتاح -٢

 مفــــاتیح الأســــهم +CTRLاســــتخدم . اســــتخدم مفــــاتیح الأســــهم لتغییــــر موضــــع جــــزء المهــــام-٣
  . بكسل واحد في كل مرةبمقدار للتحریك 

 إذا قمت بنقل جزء المهـام إلـى الأعلـى ضـمن أشـرطة الأدوات أو إلـى الأسـفل ضـمن :ملاحظة
لإعـــادة جـــزء . ًشـــریط المعلومـــات، فـــإن الجـــزء یرفـــق نفـــسه بالأشـــرطة ویعیـــد توجیـــه نفـــسه أفقیـــا

  .ًلأسهم لنقله بعیدا عن الأشرطةالمهام إلى وضعه العمودي، استخدم مفاتیح ا

  . ENTER أو ESCعند الانتهاء من النقل أو تغییر الحجم، اضغط -٤

  

  

  ستخدام لوحة المفاتیح رسومي باWordArtإدراج كائن 

  ).القائمة إدراج، القائمة الفرعیة صورة (WordArtاستخدم لوحة المفاتیح لاختیار -

  .ENTERالمطلوب، ثم اضغط  WordArtاستخدم مفاتیح الأسهم لتحدید نمط -

                                         
  WordArt :كائنات نصیة تنشأ باستخدام تأثیرات جاهزة مع إمكانیة تطبیق خیارات تنسیق أخرى علیها.  
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 ١٠٣

لتحدید خیارات أخرى في مربع ) TAB(اكتب النص المطلوب، ثم استخدم مفتاح الجدولة -
  .الحوار

  .WordArt لـ الكائن الرسومي لإدراج ENTERاضغط -

 في القائمة WordArt، حدد الكائن، واختر WordArtلتحریر الكائن الرسومي لـ    ملاحظة
  .تنسیق، ثم حدد الخیارات المطلوبة في التبویبات المتوفرة

  

  تحدید كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتیح

  :ّإذا كانت نقطة الإدراج موجودة ضمن نص في المستند، نفذ ما یلي

  .شریط القوائم لتنشیط F10اضغط -

  .ً إلى أن یصبح شریط الأدوات رسم نشطاCTRL+TABاضغط -

  اضغط مفتاح السهم إلى الیمین لاختیار تحدید كائنات-

  . الأول  الكائن الرسومي لتحدید CTRL+ENTERاضغط -

عبر )  للانتقال إلى الوراءSHIFT+TABأو ( للانتقال إلى الأمام TABاضغط المفتاح -
  .حدیدهالكائنات إلى أن تظهر مقابض تغییر الحجم على الكائن الذي ترید ت

  :    أما إذا كانت نقطة الإدراج موجودة ضمن نص في كائن رسومي نفذ بالاتي

، ثم استخدم لوحة المفاتیح لاختیار إنهاء تحریر النص في القائمة SHIFT+F10اضغط -
  .المختصرة

                                         
 لرسومیة الأشكال التلقائیة، وتتضمن الكائنات ا. ُأي رسم ترسمه أو تدرجه، ویمكن تغییره وتحسینه: كائن رسومي

  .WordArtوالمنحنیات، وخطوط الرسم، و
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 ١٠٤

عبر )  للانتقال إلى الوراءSHIFT+TABأو ( للانتقال إلى الأمام TABاضغط المفتاح -
  . تظهر مقابض تغییر الحجم على الكائن الذي ترید تحدیدهالكائنات إلى أن

  .ESCًللتبدیل ثانیة من تحدید الكائنات إلى تحریر النص في المستند، اضغط  :ملاحظة

  

  تدویر كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتیح

  .المطلوب تدویرهي حدد الكائن الرسوم-

على سبیل المثال، في القائمة  (المحدداستخدم لوحة المفاتیح لاختیار الأمر لنوع الكائن -
  .ثم حدد التبویب حجم  )تنسیق، اختر شكل تلقائي أو مربع نص

 لتحدید الاستدارة، ثم اكتب مقدار الاستدارة TABضمن حجم واستدارة، استخدم المفتاح -
  .المطلوب

  تغییر موضع كائن رسومي في صفحة باستخدام لوحة المفاتیح

  . ذي ترید تغییرهال  حدد  الكائن الرسومي-

على سبیل المثال، في القائمة  (استخدم لوحة المفاتیح لاختیار الأمر لنوع الكائن المحدد-
  .ثم حدد التبویب تخطیط  )تنسیق، اختر شكل تلقائي أو مربع نص

   .حدد الخیارات المطلوبة-

 یمكنك دفع الكائن المحدد إلى الأعلى أو إلى الأسفل أو إلى الیسار أو إلى الیمین :تلمیح
  . باستمرار وضغط مفاتیح الأسهمCTRLبضغط المفتاح 

  

  تغییر حجم كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتیح

  . الذي ترید تغییرهالكائن الرسوميحدد -
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 ١٠٥

في القائمة  على سبیل المثال (استخدم لوحة المفاتیح لاختیار الأمر لنوع الكائن المحدد-
  .ثم حدد التبویب حجم ) تلقائي أو مربع نصتنسیق اختر شكل

   .حدد الخیارات المطلوبة-

  

  نسخ سمات كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتیح

  . ذي السمات المطلوب نسخها الرسوميالكائنحدد -

مع نص مرفق فأنت تنسخ مظهر ونمط النص بالإضافة إلى  يإذا قمت بتحدید شكل تلقائ-
  .سمات الشكل التلقائي

  . لنسخ سمات الكائنCTRL+SHIFT+Cاضغط -

  . لتحدید الكائن المطلوب نسخ السمات إلیهSHIFT+TAB أو TABاضغط المفتاح -

  .CTRL+SHIFT+Vاضغط -

                                         
 ًمجموعـــة مــن الأشـــكال الجــاهزة التــي تتـــضمن أشــكالا أساســـیة، مثــل المــستطیلات والـــدوائر، إضــافة إلـــى : أشــكال تلقائیــة

  .ل شرحمجموعة من خطوط الرسم والروابط، وأسهم ممتلئة، ورموز تخطیطات انسیابیة، ونجوم وشعارات، ووسائ
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 ١٠٦

  :المؤلفان في سطور

  :حيدر نعمة بخيت.د.م. أ

 یعمѧل أسѧتاذ ١٩٧١عѧام النجѧف الاشѧرف  من موالیѧد       
جامعѧѧة الكوفѧѧة حاصѧѧل علѧѧى -فѧѧي كلیѧѧة الإدارة والاقتѧѧصاد

  .شھادة الدكتوراه في العلوم الاقتصادیة

 e-mail: he222222@yahoo.com 

  

                http://www.mng.kufauniv.com/teaching/heider :          الموقعالشخصي
  Facebook           :                                       http://www.facebook.com/drheiderالفيسبوك  

  .كمتدربأو رك في العدید من الدورات التدریبیة سواء كمحاضر  شا- 

  .درس العدید من المواد في الدراسات الأولیة والدراسات العلیا-

ناقش عشرات رسائل الماجستیر واطاریح الѧدكتوراه، كمѧا اشѧرف علѧى عѧدد مѧن رسѧائل -
  .الماجستیر

  . تسلم العدید من المناصب الإداریة والعلمیة-

  .لمقالات والدراسات والبحوث في المجالات الاقتصادیة وفي مجال الحاسوبلھ عشرات ا-

  :من مؤلفاتھ

  .سیاسات الاستقرار الاقتصادي في الولایات المتحدة ومصر والصین-١

  .تحدیات الاقتصاد العراقي-٢

  .دلیل الرسائل الجامعیة في جامعة الكوفة-٣

٤- Word 2003من الألف إلى الیاء .  

  تكتاب الانترن-٥

  أساسیات الحاسوب-٦

   .Windows XP كتاب -٧
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 ١٠٧

     السيد أمير يوسف الحسناوي

  e-mail: ameeralawham@yahoo.com  
  من مواليد النجف الاشرف مهتم في مجال        

 من الحاسوب وتطبيقاته المختلفة، محاضر في الكثير
 المؤسساتالتدريبية، كما عمل في العديد من الدورات 
في مجال الحاسوب   ٢٠٠٥ والإدارية منذ عام الأكاديمية

ساهم في إخراج العديد من الكتب الدينية . والبرامجيات
  .والإدارية والثقافية

  :ومن مؤلفاته

Word 2003-من الألف ــ الياء   

  . الشاملExcel 2007تعليم -

  .٢٠٠٧كتاب الوورد -

  


