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<<<sÚ^Þ�Ö]<ð^ãÞcæ<ØéÇ�i<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٥ 
<<<l]æ�ù]<¼ñ]†�<ð^Ë}cæ<…^ã¾c<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٧ 
<<<‚è‚q<Ì×Ú<ð^�Þc<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٧ 
<<<ØÛÃÖ]<íÏŞßÚ<»<“Þ<íe^jÒ<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٧ 
<<<‚è‚q<Ì×Ú<ÀËuæ<xjÊ<íéËéÒ<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٨ 
<<<Ì×¹]<ÑøÆc<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٩ 
<<<sÚ^Þ�Ö]<ÑøÆc<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٠ 

ïãbrÛa@lbjÛa@ZòÔîqìÛa@òíúŠ@
<<<íÏémçÖ]<íèõ…æ<š†Â<Ñ†�<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٢ 
<<<<Ý^ã¹]<íuçÖTask PaneIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٣ 

<<<ì†ŞŠ¹]<RulerIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII ١٤ 
<<<l]æ�ù]<¼ñ]†�<ÄÚ<ØÚ^ÃjÖ]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٥ 
<<<ívË’Ö]<íèõ…<Üru<¼f•<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٥ 
<<<‚ßjŠ¹]<íŞè†}<š†Â<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٧ 

@lbjÛasÛbrÛa@ZpbÐÜß@ñ‡Ç@Éß@ÝßbÈnÛa@
<<<Ì×Ú<àÚ<†nÒ_<xjÊ<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٩ 
<<<l^Ë×¹]<°e<ØÏßjÖ]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٩ 
<<<Ðñ^mæ<ì‚Â<ÄÚ<ØÚ^ÃjÖ]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<١٩ 
<<<ì†Ú<àÚ<†nÒ_<Ì×¹]<xjÊ<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٠ 
<<<íÞ…^Ï¹]Ë×¹]<°e<l^<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٠ 
<<Ì×¹]<àÚ<ðˆq<àÚ<†nÒ_<š†Â<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢١ 

Éia‹Ûa@lbjÛa@Z™ì—äÛa@Ýí‡Èm@ 
<<<“ßÖ]<…^éj}cæ<‚è‚�<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٣ 
<<<“ÏÖ]æ<Ð’×Ö]æ<�ŠßÖ]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٥ 
<<<íÞ…^Ï¹]Ðñ^mçÖ]<°e<<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٦ 
<<<ì�}ù]<l]çŞ¤]<àÂ<Äq]�Ö]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٦ 
<<<”ç’ßÖ]<Øè‚fiæ<�^«cI<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٦ 
<<<çvßÖ]æ<ð^r�]<ð^Ş}_<xév’i<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٦ 

‹Ú^¤]<h^fÖ]@Z™ì—äÛa@Õî�äm@
<<¼¤]<ÐéŠßi<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٨ 
<<¼éÏßjÖ]æ<ÜéÎ�Ö]<íÊ^•c<æ<ì†ÏËÖ]<ÐéŠßiIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٩ 
<<<Ùø¿Ö]æ<l]…^� ý]IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٢٩ 
<<<<ì‚ÛÂ_<»<íe^jÓÖ]Ý]‚~j‰]æ<TabIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII ٣٠ 
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<<<íÏémç×Ö<íéË×}<íÊ^•cIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣١ 
‘†b�Ûa@lbjÛa@ZxaŠ†⁄a@

<<<<l^ÚøÃÖ]æ<‡çÚ†Ö]<t]…�cIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٣ 
<<<<íÏémçÖ]<î×Â<ÜéÎ�Ö]<t]…�c<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٣ 
<<<íÏémçÖ]<î×Â<ì…ç‘<t]…�c<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٤ 
<<<Ý]‚~j‰]Ü‰†Ö]<¼è†�<<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٥ 
<<<êvé•çi<Ü‰…<t]…�c<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٦ 
<<<“Þ<Äe†Ú<t]…�cIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٦ 

Éib�Ûa@lbjÛa@ZÞëa‡§a@ 
<<<Ùæ‚q<Ü‰…<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٨ 
<<<‚¢]<t]…�c<ì]�_]Ùæ<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٩ 

   ‚¢]<Ø}]�<íÊ^•ý]]Ùæ<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٣٩ 
<<<Ùæ]‚¢]<àÚ<Í„£]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٠ 
<<<<êñ^Ï×jÖ]<ÐéŠßjÖ]<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤١ 
<<<<^èø¤]<sÚ�<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٢ 
<<<^èø¤]<ÜéŠÏi<IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٢ 
<<<^èø¤]æ<ì‚ÛÂù]æ<ÍçË’Ö]<àÚ<ØÒ<íu^ŠÚ<�éÇi<IIIIIIIIIIIIII<٤٢ 

åßbrÛa@lbjÛa@ZòÇbjĐÛa@
<<<íÎ…çÖ]<�]‚ÂcIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٥ 
<<<ívË’Ö]<Øè„iæ<Œ_…<ØÛÂIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٧ 
<<<íÂ^fŞÖ]<ØfÎ<íßè^Ã¹]IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٧ 
<<<‚ßjŠ¹]<íÂ^f�IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII<٤٨ 
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èæ<kÊç‰æ†Óè^Ú<sÚ^Þ†e<�jÃ�…æ<<àÚ<oéu<l^Û×ÓÖ]<í¢^ÃÚ<îÊ<ğ̂éÖ^u<íÚ‚~jŠ¹]<sÚ]�Ö]<Ø–Ê_
<ØÃŸ<îjÖ]<l^éÞ^ÓÚý]<àÚ<�nÓe<ˆéÛjèÝ‚~jŠ¹]<H<ÐéŠßjÖ]æ<íÎ‚Ö]<îÊ<íè^Æ<‚ßjŠÚ<î×Â<Ø’¬<

<ì…]�cæ<íè…^i†ÓŠÖ]<Ù^¥<îÊ<�fÒ<ØÓ�e<sÚ^Þ�Ö]<]„â<Ý‚~jŠèæ<†è…^ÏjÖ]<íe^jÒ<àÓµ<oéu<gi^Ó¹]
<î×Â<l^Ë×Ú<îÊ<^ã¿Ëuæ<lø‰]†¹]æc<å„�<á^Ò<‚Îæ<H<íq^£]<‚ßÂ<^ãéÖc<Åçq†Ö]<àÓµ<oéu<l^Þ]çŞ‰

l^f‰^£]<î×Â<Ù^fÎý]æ<ífi^ÓÖ]<l÷û]<Ý]‚~j‰]<àÂ<Äq]�Ö]<îÊ<�Òù]<†mù]<ìˆé¹] . 
æ<sÚ^{{Þ†e<ˆ{{éÛjèæ�…æ<ÜÓvj{{Ö]<í{{éÞ^ÓÚde<<uæ<Åç{{Þ<î{{Ê<Åç{{q†Ö]<î{{Ê<¼{{¤]<ØÓ{{�æ<Ü{{r{{qcæ<H<<�{{ŠßÖ]<l^{{é×ÛÂ<ð]†
<Ð’×Ö]æ<“ÏÖ]æH<<<æ<“ß{Ö]<î{Ê<í{Û×Ò<àÂ<ovfÖ]<ÔÖ„Òc<<<{�]<Ðé{Šßi<H<^�]‚fj{‰<<<í{ñ�^fÖ]<l^Ê^{Š¹]æ<�Ú]ç

l]†ÏË×ÖÂ<íÊ^•c<HÞ<æ_<l^vË’Ö]<Œ_…<Ý^Î…_<æ_<àèæ^ßã^ãjè^ . 
<<<<<̂éfÖ]<Ùæ]‚{{{{i<íÖçã{{{{‰æ<Ùæ]‚{{{{¢]<Ø{{{{ÛÂ<í{{{{éÞ^ÓÚde<sÚ^{{{{Þ�Ö]<ˆ{{{{éÛjè<^{{{{ÛÒ<<<<l^{{{{Þ^ée<Ø{{{{én³æ<^{{{{ãéÊ<l^{{{{Þ<Ùæ‚{{{{¢]

ed<]‚~j{{{{‰<<…ç{{{{{‘<H…^{{{{{�c<t]…�c<î{{{{×Â<ì…‚{{{{{ÏÖ]<^{{{{{–è_æ<Hí{{{{{éÞ^éfÖ]<Ýç{{{{{‰†Ö]<Ý<íé{{{{{•^è…<l÷�^{{{{{ÃÚæ<l^Úç{{{{{‰…<H
‚ßjŠ¹]<Ø}]� .<

 <<<<í{éÞ^ÓÚc<^{–è_<Õ^{ßâæc<<<<<<̂é×¨ý]<”ç{’ßÖ]æ<ŒçÚ^{ÏÖ]æ<ê{ñøÚý]<ÐÎ‚{¹]æ<ëç{{vßÖ]<ÐÎ‚{¹]<Ý]‚~j{‰<í{{è
lø‰]†¹]<l^Ë×Ú<sÚ�<àÓµ<^ÛÒ<Ì×Ç¹]<ØÛÂæ<HEÍ†¿Ö]<Dë‚è�Ö]J<

 {{{{{ÚçÛÂ<<<<<‚ßj{{{{{ŠÚ<î{{{{{×Â<Ùç{{{{{’£]<à{{{{{Ú<^{{{{{ßÓ³<î{{{{{jÖ]<Øñ^{{{{{‰çÖ]æ<l]æ�ù]<à{{{{{Ú<‚{{{{{è‚ÃÖ^e<†{{{{{}ˆè<sÚ^{{{{{Þ�Ö]<ád{{{{{Ê<ğ̂
ÐéŠßjÖ]<íÎ�æ<îßÃ¹]<ív‘<oéu<àÚ<ØÚ^ÓjÚ  .  

  ..����� وإ���ء ا������������ وإ���ء ا�������

 .ويكون ذلك بإتباع الخطوات الأتية  Wordوورد برنامج اليمكننا تشغيل: �وردا� ����� •
 Microsoft Office ومنها نختار قائمة Programsؤشر إلى  ثم وجه المStart نقر سطح المكتب أ •

 .Microsoft Office Word 2003ونختار منها زر تشغيل البرنامج وهو 
 تظهر لنا الشاشة الإفتتاحية وهى ووردالعند تشغيل برنامج : ا����� ا����س�� �������� •

 :تتكون من مجموعة عناصر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 �� � ا�ع��ان

 �� � ا�"�ا�!

 أ��%� ا$دوات

  ا�*��م)� '�

 �� � ا�+���

�'"� ا�ع*�� 
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o ان��يوجد داخل شريط العنوان إسم الملف المفتوح إلى جانب :  Title bar �� � ا�ع
 .غير وتحريك نافذة البرنامجصإسم البرنامج حيث إنه هو المسؤل عن التحكم فى إغلاق وتكبير وت

 

o  !ا�"�ا� � ��Menu bar  : تحتوى هذه ، يحتوى هذا الشريط على مجموعة من القوائم
 .البرنامجالقوائم على كل الأوامر الخاصة ب

 
 وورد��"�ا�! ا�8: ��8ا=> ;: �����9 9ا�8ع� 7 

 
 Descriptionا��<7        ا�"��*�
File أيضا إنشاء ملفات جديدةتحتوي على الأوامر الخاصة بفتح  وغلق وطباعة الوثائق و. 

Edit لكلمات وإحلال الكلمات في الوثيقةا تحتوى على أوامر النسخ والقص واللصق وإيجاد. 

View تحتوي على الأوامر الخاصة بتعديل طرق رؤية الوثيقة على شاشة العرض. 

Insert يساهم في سرعة توصيل المعلومةي على الأوامر الخاصة بالمدخلات التي يمكنك إدخالها على الوثيقة بما تحتو. 

Format ي على مجموعة الأوامر الخاصة بتعديل شكل الوثيقة من حيث تعديل النص والفقراتتحتو. 

Tool تحتوي على مجموعة من الأدوات التي تستخدم في تعديل وتصيح هجاء الكلمات. 

Table تحتوي على أوامر الخاصة بإدراج جدول وتعديل شكله. 

Window بعرض عدة نوافذ في نفس الوقتالخاصة الأوامر على يتوتح . 

Help تستطيع من خلالها الحصول على المساعدة من البرنامج. 

 
o  أ��%� ا$دواتTool bars:  ات التى يحتوى البرنامج على مجموعة من شرائط الأدو

خل القوائم وذلك احيث أن هذه الشرائط تقوم ببعض الوظائف الموجودة د ،يمكن إظهارها وإخفاءها
 .لى الأوامر بطريقة أسرعلتسهيل الوصول إ

 

o ة�E8F*ا�"�ا�! ا�Pop Up Menu :   وهى عبارة
تظهر بالضغط على الزر الأيمن للفأرة فى أى مكان عن القوائم التى 

 تم داخل البرنامج و تشمل على بعض الوظائف الخاصة بالكائن الذى
فعند الضغط ، على كائن آخرضغط عليه وتتغير الأوامر عند الالضغط 

على الورقة بالزر الأيمن تظهر قائمة مختلفة عن التى تظهر عند الضغط 
 .شرائط التمرير الموجودة فى جانب الورقة وأسفلهاعلى 

 
 

 

 

��ت  ا��ر ��ول أدوات ����� إدراج 
�ض ����� ������� 
File Edit View Insert Format Tools Table Windows Help 
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o   �*ا�ع �"'��Work Area : ورقة العمل  إسم ووردالويطلق على منطقة العمل داخل
(Document) 

o  � �*8أ��%� ا�Scroll Bars :تنقل خلال وهما شريطان رأسى وأفقى ووظيفتهما ال
 .ورقة العمل

o  ا�*ع����ت � ��Status bar :مل وهو يعرض معلومات عن يوجد أسفل صفحة الع
  .ورقم الصفحةو رقم السطر مكان المؤشر مثل  العمليات التى يجرى تنفيذها والأوامر أ

 

 

    ..إW��ر وإ)�Vء ��ا�� ا$دواتإW��ر وإ)�Vء ��ا�� ا$دوات

عب أشرطة الأدوات هى الطريقة السهلة للوصول إلى أوامر البرنامج فهناك العديد من الأوامر التى يصكما وضحنا مسبقا أن 
 شريط للأدوات داخل برنامج ١٩وهناك . شرطة الأدوات هى الوسيلة السهلة للوصول إليهمعلينا تذكر مكاا ولذلك فإن أ

 :ىنتبع الآتللتحكم فى إظهار وإخفاء شرائط الأدوات و . ووردال
 .نقر بالزر الأيمن للفأرة مكان أشرطه الأدوات ليظهر لك قائمة بأسماء شرائط الأدواتأ -١

 .√أنقر اسم شريط الأدوات الذى تريد إظهاره لتظهر بجانبه علامه  -٢
 .أنقر إسم الشريط من نفس القائمة ليختفى من الشاشة،عند الرغبة فى إخفاء الشريط مرة أخرى  -٣
فتظهر لنا نفس Tool Bars  ومنها ونختار أمر  Viewء هذه الأشرطه من قائمة نه يمكن إظهار وإخفاكما أ -٤

 .القائمة التى يمكن التحكم فى الأشرطة منها
 الفارة زر  ثم نضغط على        طرف الشريط حتى يتغير شكل المؤشر إلى نضع مؤشر الفارة في لتحريك شريط الأدوات 

 . المكان الذي نريده الأيسر ونستمر بالضغط مع سحب الشريط إلى
  

  ..إ���ء ��7 => >إ���ء ��7 => >

عند بداية تشغيل البرنامج سيفتح لك ملفاً جديداً ، أما عند الرغبة فى إنشاء ملف جديـد أثنـاء                 
  ، كما يمكن          الأدوات شريطمن   الخاصة به    ملف قديم فيمكن الضغط على الأداة      على   العمل
 حيث يظهر لنا شريط المهام فى جانـب  File من قائمة  Newعن طريق أمر  ملف جديد إنشاء

 سيتم فتح ملـف جديـد بأسـم تلقـائي    ،  Blank documentنختر أمر ، الورقة المفتوحة

Document  وبجانبه رقم هذا الملف التلقائي المفتوح. 

 

  ::آ8ـ��9 �ـY ;ـ: ��'"ـ� ا�ع*ـ� آ8ـ��9 �ـY ;ـ: ��'"ـ� ا�ع*ـ� 

o   ًلإدخال  يستخدم مفتاح ا  . من سطر إلى آخر داخل الفقرة      يتم الإنتقال تلقائياEnter      اية الفقرة للبدء بفقـرة في 
 .جدبدة

o  اية الفقرة الإهتمام بوضع الفاصلة في موقعها ووضع النقطة في. 
o هتمام في حفظ النص من فترة لأخرى خوفاً من فقده عند انقطاع الكهرباء الإ . 
o  الضغط على مفتاحBackspace لحذف الحرف الموجود على يمين مؤشر الكتابة . 
o على مفتاح الضغط Delete لحذف الحرف الموجود على يسار مؤشر الكتابة . 
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o      للكتابة باللغة العربية نضغط على مفتاح Alt   و Shift         الموجودين على لوحة المفاتيح وللكتابة باللغـة الإنجليزيـة
 الأدوات شـريط  مـن         كما يمكن عمل ذلك من خلال زر . مرة أخرى Shift  وAlt نضغط على مفتاح

 .الخاص بالتنسيق
o   تجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار نضغط على       لتحويل إ Alt و  Ctrl       أو زر    الموجودين علـى لوحـة المفـاتيح       

 Ctrl   وAlt يمين نضغط علـى ل إتجاه الكتـابة من اليـسار إلى الولتحوي الخاص بالتنسيق من شريط الأدوات
       .دوات الخاص بالتنسيق   أو من زر           من شريط الأمرة أخرى

 

            ..;8ـ^ وحـV\ ��ـ7 =ـ> ـ>;8ـ^ وحـV\ ��ـ7 =ـ> ـ>  آ��Vــ�آ��Vــ�

 ;8^ ا�*��Vت

 :نستطيع فتح الملف بعدة طرق منها 

o   نختارFile          من شريط القوائم ومن القائمة التي تظهر نختار Open         حيث تظهر نافذة ومنها نحدد مكان الملـف 
 .الذي نريده

o         من على شريط الأدوات الأساسى يمكن أيضا فتح ملف من خلال زر   (Standard). 

 

 

 

 

 
 

o    الملف من آخر أربع ملفات تم إنشاءها فيمكن فتحه من قائمة            إذا كانFile     أسماء  هذه  الملفات      حيث تظهر 
 .أسفل القائمة

 

 

 

 

 

 

 

 �_�ن ا�*�7

 إس! ا�*�7

^8Vزر ا� 
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  .Save As حV\ ا�*�7 $ول ��ة

فتظهر   Save Asسم قائمة التي تظهر نختار حفظ بإن ال من شريط القوائم ومFileجديد نختار قائمة عند حفظ ملف 
 وبعد ذلك نضغط File Name ونحدد إسم الملف من Save in خانة من المراد التخزين عليه  المكاننافذة ومنها نحدد 

 .على زر حفظ الموجود على يمين النافذة

 

  

  

  

 

 

 

dا eV�9 Y� س!حV\ ا�8ع> hت f�g ا�

 من شـريط    Fileقائمة   أو نختار    الأساسى شريط الأدوات    من  نضغط على الزر                   بعد إجراء أي تعديل على النص     
  .Save Asوإذا أردنا تخزينه باسم جديد نختار من نفس القائمة السابقة حفظ باسم  .Saveالقوائم ونختار الأمر 

 

  ..إhjق ا�*�7إhjق ا�*�7

   .زر الإغلاق فى أعلى يمين الشاشة أو عن طريق File من قائمة Close عن طريق أمر وورداليتم إغلاق ملف 

 
 

  
 

 يعنى أنه يخرج مع حفظ Yesأمر  ،ويوجد ا ثلاث إختيارات.  الحفظفى حالة عدم حفظ الملف فبل إغلاقه تظهر رسالة
 يعنى إلغاء أمر الخروج ويبقى Cancelأما أمر  ، حفظ التغيرات الطارئة على الملف يعنى إنه يخرج بدونNoأمر  ،التغيرات

 .الملف مفتوح كما كان

 
 

 

  

�ن ا�mى  +V\ 9ه ا�*_
 ا�*�7

 اس! ا�*�7

 زر اhjdق
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  ..إhjق ا�������إhjق ا�������

 :يتم إغلاق البرنامج بعدة طرق
        . زر الإغلاق فى شريط العنوان .١
  .الضغط على الأيقون الموجودة شمال شريط العنوان مرتين بزر الفأرة الأيسر .٢
 .File من قائمة Exitأمر  .٣

 .من  لوحة المفاتيح Alt +F4  الضغط على زر .٤

سم الملف الموجود فى شريط المهام أسفل الشاشة  إالضغط على  .٥
  .          Closeو إختيار أمر 
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jÛa���óãbrÛa@lb@
 

òÔîqìÛa@òíúŠ@@
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�"�nض و رؤ � ا���g ق�%�"�nض و رؤ � ا���g ق�%  

 �����View)(: - 
وستلاحظ على الفـور أن     ، عليها العديد من الطرق المختلفة لمشاهدة الوثيقة على الشاشة أثناء العمل            ووردال برنامجيمنحك  

ويمكنـك  ، نتاج ستزداد وسيصبح عملك أكثر سهولة عند استخدام الطريقة المناسبة للرؤية فى المهمة التى تؤديهـا               كفاءة الإ 
 .أو الأزرار الخمسة فى أسفل النافذة لتغيير شكل عرض الوثيقة على الشاشة View إستخدام قائمة 

 

  Normal Viewا��ؤ � ا�ع�د � 

الرؤية العادية هى الطريقة التى يتم تصـميمها لسـرعة إدخـال         
حيث يوضع النص والعناصر الاخرى فى عمود       ،البيانات وتحريرها 

  .طولى
 
 
 
 
 

 
 

 Web Layout Viewرؤ � ا���_� 

 هذه الطريقة فى استعراض الوئيقة تم تصميمها خصيصا للعمـل          
حات مـن   مع الوثائق المنشورة على الشبكة لتظهر وكأا صـف        

وفى هذه الرؤية تظهر جميع العناصر ولكن حجم        ، شبكة الانترنت 
الخط وطول السطر ومساحة الصفحة يتم ضبطها لتناسب عرض         

 .النافذة تماما مثل صفحات الانترنت
 
 

 
 �g��'رؤ � ا�Print Layout View 

 
هذه الرؤية تعرض الوثيقة كما سيتم طباعتها تماما بما فى ذلـك            

يق الأعمدة ومساحات الهوامش وغيرها بحيـث       وضع الصور وتن  
 .تتأكد من وضع الوثيقة الفعلى قبل القيام بعملية الطباعة
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  Outline Viewا���n"� ه�_� رؤ �

 
 بتنسيق الفقـرات وتحديـد      تعرض هذه الرؤية هيكل الوثيقة    

وفى الوضع الافتراضى فإن أنمـاط      . مستوى الهيكلة فى الوثيقة   
مثلا العنـوان   ، اختيارها تحدد مستوى الهيكل   العناوين التى يتم    

والعنوان الفرعى هـو المسـتوى      ، الرئيسى هو المستوى الأول   
  .وهكذا... الثانى

 

 
  Reading Layout Viewرؤ � ا�"�اءة 

 
هذه الطريقة فى العرض تم تصميمها لتسهيل عملية قراءة الوثيقـة           

يـل  ويتم ترتيب النص فى شكل عمود واحـد طو        ، على الشاشة 
يناسب فى صفحات رأسية على الشاشة تماما كما لو كانت تشاهد           

 .كتابا
 
 

 
 

    TTaasskk  PPaannee   ا�*��م ا�*��م��ح� ��ح� 

 
  الوقـت الحـالي    بالعمليات التى تتم فى    بعرض قائمة     هى اللوحة التى تقوم     المهام لوحة  

 المهام وذلك لتتمكن من جعل الوثيقة تأخذ كل مسـاحة           لوحة  ويمكن بسهولة إخفاء    
 . المهاملوحةرض ويكون ذلك بالضغط على زر الإغلاق أعلى اليمين من شاشة الع

غط على  ـضأو عن طريق ال     View المهام عن طريق فتح قائمة       لوحة لىإيتم الوصول   
) Ctrl + F1(من لوحة المفاتيح .  
 

 :��ح� ا�*��م ه:ه! �xا � أ
لا  طريق للبداية حيث يمكن استخدامه للوصول الى فـتح وثيقـة جديـدة مـث               -١

Getting Start.  
 Help .  يمكن استخدامها في ايجاد مساعدة او حل لمشكلة ما    -٢

يمكن استخدامها في البحث عن ملف او مستند معين وتظهر من خلالها نتيجـة               -٣
 . Searchهذا البحث

 .عديلات والتحديثات عن طريق الانترنتتيمكن من خلالها الحصول على أحدث ال
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        RRuulleerrا�*س'�ة ا�*س'�ة 

 اليمين والشـمال وأيضـا      المسطرة أسفل شريط الأدوات وهي تستخدم لتحديد مسافات الهوامش على جانبي الوثيقة           تظهر  
 تحدد عن طريـق إسـتخدام   افات الثابتة التي ـ عند كتابة الفقرات وهي أيضا تستخدم لتحديد المسهعمل التنسيق المرغوبت

.Tap Button   

   

   . .TTooooll  BBaarrss  ا�8ع��� �y ��ا�� ا$دواتا�8ع��� �y ��ا�� ا$دوات

 ثم يـتم اختيـار    viewلى شرائط الأدوات يكون عـن طريـق قائمـة    إللوصول 
Toolbars لى المراد ظهوره وبالتالي يؤدي هذا إ الضغط بجانب شريط الأدوات  ويتم

تسهيل عمليات التعديل والتغيير التي يقوم ا المستخدم لأن هذا يـؤدي الى ظهـور               
ة عنها هذه الأيقونـة علـى شـريط الأدوات في       الأيقونات والتي تمثل الوظيفة المسئول    

ن نخفي شريط أدوات معين أو أكثر فإننا نقوم بالضغط بجانبـه             وعندما نريد أ   البرنامج
 . مرة أخرى وبالتالي تزول العلامة ويختفي هذا الشريط

 
 �ــf إW�ــ�ر أو إ)Vــ�ء �ــ�ا��)ــ�ى ���<ــ�ل إ%� "ــ� أ
 .ا$دوات

 -:يكون ذلك بإتباع الخطوات الآتية
  . Viewائمة ق -١
 . Toolbarsشرائط الأدوات  -٢
٣- Customize. 
 
 

 
 
 
 

      g*� �� � أدوات => >  g*� �� � أدوات => >

 يقوم المستخدم بتكرار اسـتخدام مجموعـة مـن      أحيانا
أدوات مختلفة وبالتالي يـؤدي     الأدوات من عدة شرائط     

شـرائط  ير من الوقت للتنقل بـين       ستهلاك كث هذا إلى إ  
نتيجة التي يرغب   المستخدم ال الأدوات المختلفة حتى يصل     

ولحل هذه المشكلة يستطيع المستخدم أن يقوم بعمل        فيها  
 .شريط الأدوات الخاص به وذلك باتباع الخطوات الأتية

• View   
• Toolbars 
• Customize   
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• Toolbars   
• New        
تحديد إسم شريط الأدوات الجديد كمـا        •

 .يرغب به المستخدم
 ـ      تحديد ما إ   •  ذا الشـريط الجديـد في كـل مـرة يضـغط علـى إختيـار                ذا كان المستخدم يحب ظهـور ه

   Normal                   أما إذا كان المستخدم يريد ظهور هذا الشريط في وثيقة واحدة بعينها وهي التي تكون محل العمـل 
  Document3فبي الوقت الحالي يقوم بتحديد إسم الوثيقة عن طريق الضغط على إسمها 

  Commandsيتم الضغط على  •

 .قاء الأدوات المرغوب فيها من شرائط الأدوات المختلفة الى شريط الأدوات الجديدثم يتم سحب وال •
 
 

 

 ��z ��z !{ح}!  ح �+VEرؤ � ا��+VEرؤ � ا�  

أو بمعنى يتم التحكم فى حجم رؤية الصفحة 
 Viewآخر تكبير و تصغير حجم رؤية الصفحة من قائمة 

 تظهر لنا شاشة التحكم فى حجم Zoomونختار منها أمر 
ويمكن أيضا من ، OK ونضغط على زر الرؤية نحدد النسبة

 ونكتب Customختيار لها تحديد النسبة المرغوبه  من إخلا
كما يمكن تحديد حجم الرؤية  من خلال عرض ، النسبة

وأخيرا يمكن ، عرض الكتابة أو بحجم الصفحة كاملة، الصفحة
أيضا عرض عدة صفحات معاْ من خلال الضغط على زر 

Many Pages صفحات المرغوب عرضها  وتحديد عدد ال
 يمكن عمل ذلك أيضا من خلال بكرة الفأرة ، التكبير والتصغيريمكن الوصول إلى نفس الأمر من زر . داخل الشاشة

 . من لوحة المفاتيحCtrlبتحريكها إلى أعلى أو أسفل مع الضغط على زر 
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 �" �'9 �"�nرؤ � ا��Full Screen. 
 وذلك لرؤية الصفحة ئط القوائم وشرائط الأدوات وأيضا شريط الحالة لتبقى الوثيقة فقط في هذه الحالة يتم إخفاء جميع شرا

ل في النص المكتوب فانه يضطر  الأمر هو في حالة إذا ما أراد المستخدم أن يقوم بأي تعديولكن عيب هذا ، بملىء الشاشة 
 . يستطيع القيام بأي تعديل يريدهلي وبالتادوات شرائط القوائم والأ حتي تعود Full Screen غلاق للضغط على زر إ

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<�  �gض )� '� ا�*س8�>�gض )� '� ا�*س8

كن  عرض عند التعامل مع ملف ذات حجم كبير يم
 Documentالعناوين الرئيسية وذلك عن طريق أمر 

Map من قائمة View  
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 <�  �gض �+�8 �ت ا�*س8�> �gض �+�8 �ت ا�*س8

يمكن أيضا عرض صفحات الملف للوصول للصفحات 
 من قائمة Thumbnailsذلك من خلال أمر بسهولة و
View. 
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كما يمكننا .  حيث يمكننا من فتح أكثر من ملف والمقارنة بينهم التعامل مع أكثر من ملف فى آن واحدوورد ال برنامجيمكننا
 فهى Windowرض أجزاء مختلفة من الملف فى آن واحد  ويمكن ذلك من خلال قائمة من فتح ملف أكثر من مرة وع
 .المسئولة عن التعامل مع المفات

  ..;8^ أآ{� �| ��7;8^ أآ{� �| ��7

 هو إمكانية التعامل مع أكثر من وثيقة في نفس الوقت حيث تكون لكل ٢٠٠٣ ووردمن أهم المميزات التي يقدمها برنامج ال
 .للقيام بذلك اتبع الخطوات  الآتيةوثيقة النافذة الخاصة ا وو

  .Fileقائمة  .١
 . قم بفتح أي ملف تريده ثم قم بتكرار هذا الأمر مريتن Open  أمر افتح  .٢

  ا�8�"� �9| ا�*��Vتا�8�"� �9| ا�*��Vت

يمكن التنقل بين الملفات المفتوحة من خلال قائمة 
Window ومنها نختار إسم الملف المرغوب 
 .الإنتقال له

    
    

  ��~ ;: g>ة ��ا;g :; ~��m>ة ��ا;8mع��� �g y>ة و8nع��� �g y>ة وnا�ا�

 

للتعامل مع أكثر من ملف 
يمكن عرض ، فى آن واحد

جميع الملفات المفوتحة فى آن 
واحد من خلال أمر 
Arrange All من قائمة 
Window   حيث يقوم 

بتقسيم الشاشة لعرض 
جميع الملفات فى المساحة 

 .الممكنة
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 ٢٠

  ;8^ ا�*�7 أآ{� �| ��ة;8^ ا�*�7 أآ{� �| ��ة

 يقوم بعرض Window من قائمة  New Window مرة يتم ذلك من خلال أمر عند الرغبة فى فتح الملف أكثر من
 .كرناتنقل بينهما كما سبق وذ حيث يمكن الالملف مرة أخرى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ا�*"�ر�� �9| ا�*��Vتا�*"�ر�� �9| ا�*��Vت

 وورديمكن المقارنة بين ملفين مفتوحين فى برنامج ال
وذلك بعرضهم بجوار بعضهم البعض وذلك من أمر 

Compare Side By Side وبعد الإنتهاء من 
 من شريط Closeالمقارنة نضغط على زر 

 .الأدوات
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 ٢١

  

  �gض أآ{� �| =xء �| ا�*��g7ض أآ{� �| =xء �| ا�*�7

يمكننا فى بعض الحالات تقسيم نافذة العمل 
 متكررتين وذلك لعرض أكثر لعرض الملف مرتين
 من Splitوذلك من أمر . من جزء فى الملف

يمكن من خلال هذا الأمر  . Windowقائمة 
. عرض عدة صفحات من المستند فى آن واحد

 ثم Windowيمكن إلغاء هذا الأمر من قائمة 
Remove Split. 
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 ٢٣

 داخل النصوصسوف نبدأ الآن التعامل مع ، إلخ ....لقد تناولنا مسبقا التعامل مع الملف بشكل عام من فتح وإغلاق وحفظ 
 . لابد من تحديدها أولاالنصوصقبل إجراء أى تعديلات على  .لفالم
 

  ..ا��Yا��Yو إ)��8رو إ)��8ر�+> > �+> > 

 :و كلمة واحدة بسهولة وذلك يتم من بعدة طرق وهىأنص أو فقرة من النص أو جملة يتم تحديد ال
 او  الجملة الضغط على زر الفأرة ثم السحب لتحديد باقى مع استمرار كلمة في الجملة او الفقرةالنقر على أول  -١

 . المراد اختيارها أو تحديدهاالفقرة
ثم يتم الضغط مرة   على لوحة المفاتيحShift على زر  ثم يتم الضغط أو الفقرةكلمة في الجملةالنقر على أول  -٢

 .هاأخرى على أخر حرف في الجملة أو الفقرة المراد تحديد
 . الى اية الجزء المراد تحديده ويتم السحبShiftالنقر على أول الكلمة في ثم الضغط على زر   -٣
 النقر على الكلمة مرتيين متتاليين يحددها -٤

 .النقر على الجملة ثلاث نقرات يحددها -٥
 Ctrl + A.ليتم تحديد الوثيقة باكملها يتم الضغط على  -٦

  ..ا�"Yا�"Y و و��E��~E~ااا��س� وا��س� و

ابقا الى ذي تم تحديده سذا الجزء ال يمكنك أن تقوم بنقل ه Select Textتعلمت كيفية تحديد وإختيار النص بعد أن  والأن
 . وذلك عن طريق إتياع الخطوات الأتيةلى أي وثيقة أخريأي مكان في الوثيقة أو إ

 
 �س� ا������ت

 
 :يتم نسخ  البيانات بأكثر من طريقة وذلك عن طريق

 
 النص المراد لصق ةالمنطقثم الإنتقال ، Editمن قائمة ) نسخ (Copyثم إختيار أمرالنص المراد نسخه يتم تحديد  -١

 .Edit من قائمة Pasteا وإختيار أمر 

 

 النقر على الخلية من قائمة الإختصارات التى تظهر عند) نسخ(Copy  ثم إختيار أمره المراد نسخالنصيتم تحديد  -٢

  . من نفس قائمة Pasteا وإختيار أمر النص المراد لصق المنطقةثم الإنتقال بالزر الأيمن 

 

 المراد للمنطقةثم الإنتقال  من على لوحة المفاتيح) نسخ(Ctrl +C ثم الضغط على زرلنص المراد نسخه ايتم تحديد  -٣

 . Ctrl +Vالضغط على زر  ا والنصلصق 

 

 المراد لصق للمنطقة من شريط الأدوات ثم الإنتقال )  نسخ( ثم إختيار زر        ه المراد نسخالنصيتم تحديد  -٤

  .             ا و إختيار زرالنص
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 ٢٤

ح  من لوحة المفاتيCtrl ثم اضغط على زر نسخه التى تريد النصتحديد   بإستخدام الفأرة عن طريقالنصيتم نسخ  -٥

  .والسحب والإلقاء فى المكان المناسب

 

 . ا������ت�"�
 

 :يتم نقل  البيانات بأكثر من طريقة وذلك عن طريق
 

 ا النص المراد لصق المنطقةثم الإنتقال ، Editمن قائمة ) قص (Cutأمر ثم إختيار النص المراد نقله يتم تحديد  -١

 .Edit من قائمة Pasteوإختيار أمر 

 

من قائمة الإختصارات التى تظهر عند النقر على الخلية بالزر ) نقل( Cut  ثم إختيار أمرنقله المراد النصيتم تحديد  -٢

  . من نفس قائمةPasteختيار أمر  ا وإالنص المراد لصق المنطقةالأيمن  ثم الإنتقال 

 

 المراد لصق للمنطقة ثم الإنتقال  من لوحة المفاتيح) نقل(Ctrl +X ثم الضغط على زرالنص المراد نقله يتم تحديد  -٣

 . Ctrl +Vالضغط على زر  ا والنص

 

 النص المراد لصق لمنطقة لمن شريط الأدوات ثم الإنتقال )  نقل( ثم إختيار زر        نقله المراد النصيتم تحديد  -٤

  .            ا و إختيار زر

 

ح  من لوحة المفاتيShift ثم اضغط على زر نقله التى تريد النصتحديد   بإستخدام الفأرة عن طريقالنص نقل يتم  -٥

  والسحب والإلقاء فى المكان المناسب

 

 -: Office Clipboard  قص عندما تقوم بأي أمر  Cut ي تم قصه من فإن الجزء الذ

وعندئذ يمكن وضع المؤشر في  Office Clipboardالنص يتم تخزينه في مكان مؤقت وهو 

 .أخرىوتقوم بلصق هذا الجزء مرة  Document    أي جزء من الوثيقة 

  
 fا��<�ل إ�Office Clipboard: -    

 

  .Office Clipboardثم Edit قائمة  •
 . مريتنCtrl + C  على  الضغط •
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 ٢٥

��~��nص وا�*"�ر�� �9| ا���E�  ..س� و�E~ ا���Eص وا�*"�ر�� �9| ا����n~س� و�E~ ا�

في بعض الأحيان قد تحتاج بعض البيانات أو النصوص التي تم  كتابتها سابقا في إحدى الوثائق وتحتاج لكتابتها مرة أخرى في 
 -:يةالوثيقة التي تعمل عليها  حاليا فبدلا من إضاعة الكثيير من الوقت في إعادة الكتابة يمكنك إتباع الخطوات الآت

  . Windowقائمة  •
 .  Compare Side by Side اختر •
وعند 

  . Close Side by Side Buttonالإنتهاء من عملية المقارنة قم بالضغط على زر الإغلاق 

   . .UUnnddoo  ا��8ا=g y| ا�F'�ات ا$)��ةا��8ا=g y| ا�F'�ات ا$)��ة

 عن ووردداخل برنامج ال فى خطوة أو أكثر قام بعملهم ويتم ذلك بسهولة التراجع فى بعض الأوقات إلى يحتاج المستخدم
 :طريق

 .Edit من قائمة Undoأمر  -١

 .الأدوات زر           من شريط -٢

 . من على لوحة المفاتيحCtrl +Zالضغط على زر  -٣

y=ا��8ا |g y=ا��8اy=ا��8ا |g y=ا��8ا  RReeddoo. .   

 :عند الرغبة فى العودة إلى الخطوة التى تم التراجع عنها نقم بالتالى
 .Edit من قائمة Redoأمر  -١

 . من شريط الأدواتزر            -٢

 . من على لوحة المفاتيحCtrl +Yالضغط على زر  -٣
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 ٢٦

  ..    FFiinndd  aanndd  RReeppllaaccee  إ }�د و��> � ا���Eصإ }�د و��> � ا���Eص

 
 قد قام بتكرار كتابة كلمة معينة ثم إكتشف في اية عمله أنه  قد اخطأ في كتابة هذه في بعض الأحيان قد يكون المستخدم

 . الكلمة لحل هذه المشكلة يجب إتباع الآتي
 

 .Editقائمة  •
  .Ctrl + F أو يمكن الضغط على  Findأوجد  •
كتب الكلمة المراد إيجادها في الجزء الخاص ا أ •

Find What  ثم الضغط على Find Text .  
كتب الكلمة بالطريقة الصحيحة في الجزء الخاص إ •

  .Replace ثم الصغط على Replace withا 
 

 

 ^�+E� ^�+E� �+�   . .SSppeelllliinngg  aanndd  GGrraammmmaarrأ)'�ء ا��}�ء وا��+� أ)'�ء ا��}�ء وا�

 وهي تستخدم لتساعد المستخدم في تصحيح الأخطاء اللغوية وأيضا وورد التي يقدمها برنامج اللأدواتمن أهم اوهي تعتبر
 .تيةأخطاء النحو ويتم الوصول  إليها بإحدى الطرق الآ

 . Tools  -  Spelling and Grammarقائمة  •
    .F7الضغط على  •
  .شريط الأدوات  في  الزر            الضغط على •
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 ٢٨

يتم عمل التنسيقات عل الورقة بعد الإنتهاء من كتابة النص و فيما يلى سنتعرض إلى كيفية عمل التنسيقات على النصـوص                     
 .يجب تحديد هذا النص أولانه أى تعديل فى النص أو عمل أى تنسيقات على النص  وكما سبق وذكرنا ا.والمستند بأكمله

كن للمستخدم إجراء العديد من التعديلات على الحروف والفقرات التي توجد في الوثيقة من حيث نوع الخـط ، حجـم                  يم
  -يمـين   (صفحة  لجملة أو الفقرة في أي جزء على ال       الخط، لون الخط وأيضا يستطيع أن يتعلم كيفية تنسيق وضع الكلمة أو ا            

نه يستطيع إدخال إطارات مختلفة على الوثيقة  وأيضا يتعرف على كيفية إدخال أنواع مختلفـة مـن                  كما أ )   شمال  -وسط  
 يستطيع  المستخدم إضافة تنسيقات كثيرة على الوثيقة ممـا يجعلـها    Formatل مع قائمة تنسيق مالترقيم وعن طريق التعا
 .جذابة و  سهلة القراءة

�Fس�~ ا����Fس�~ ا���..  

 تغيير نوع وحجم ولون الخط إلى جانب عمل كـثيرا مـن التنسـيقات    Formatن قائمة  م Fontيمكننا من خلال أمر 
 .لحوار وأهم الخيارات الموجودة بهالضرورية وفيما يلى سنستعرض مربع ا

لإجراء أي تعديل على كلمة أو جملة أو فقرة كاملة لابد 
 .   كر سابقا قبل إجراء التعديل المطلوبمن تحديدها كما ذُ

 ليظهر لنا مربع  Font يتم إختيار  Formatمن قائمة 
 اص به ويتم منه الخDialog Box الحوار 

 إختيار وتحديد جميع الخواص والصفات للخط 
 . المستخدم

 :أه! اd)��8رات 
: : : : FontFontFontFont  عند الضغط على السهم الصغير في يمين المربع  

تنسدل أمام المستخدم قائمة تحتوي على جميع أنواع 
كن منها إختيار نوع الخط الذي يراد الخطوط التي يم

 . الكتابة به

Font StyleFont StyleFont StyleFont Style: تنسدل أمامك قائمة تحتوي على شكل  
 عريض –        مائل–       عريض(الخط ومنها 

 .ويتم منها إختيار نوع الخط) ومائل
Size : تنسدل قائمة يتم إختيار منها الحجم المراد أن

  .يظهر به الخط
 

  
 
 

Font colorsFont colorsFont colorsFont colors:ا الخط تنسدل قائمة تحتوي على كافة الألوان التي يمكن أن يظهر .  

Underline styleUnderline styleUnderline styleUnderline style:ا الخط أسفل الكل تنسدل قائمة تحتوي على كل الأشكال التي يمكن أن يظهر . 

EffectsEffectsEffectsEffects:تحتوي على عدة إختيارات يمكن من خلالها إضافة العديد من التأثيرات على الخط المستخدم . 
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 ٢٩

PreviewPreviewPreviewPreview:ارة عن شاشة صغيرة يظهر فيها كل التغيير الذي يظهر على الخط المستخدم في الكتابة نتيجة أي إختيار يقوم  عب
 ليتم تطبيق التعديل الذي Okبه المستخدم وهي تتيح للمستخدم الفرصة للقيام بأي تعديل يرغب فيه قبل الضغط على زر 

 .قام به على الخط
 مما يسهل على المستخدم القيام بكل Formatات على شريط الأدوات الخاص بقائمة ومعظم هذه الأوامر يوجد لها أيقون

 .هذه التعديلات من خلال هذا الشريط

     . .  V  PPaarraaggrraapphh"�ةV"�ةا�ا�

 ليظهر لنا مربع الحوار الخاص  Paragraph يتم إختيار Formatمن قائمة  
لفقرات في به ويتم منه إختيار وتحديد جميع الخواص والصفات الخاصة بتنسيق ا

الوثيقة حيث يتم من خلاله تحديد بداية الفقرة إذا كان من اليمين أو من 
) توسيط(اليسار أو أن جميع سطور الفقرة تكون متساوية في البداية والنهاية 

والمسافات بين سطور الفقرة الواحدة وكذلك تستخدم لتحديد بداية أول 
 . لى جانبي الفقرةسطر في الفقرة وكذلك  تحديد مسافات الهوامش ع

 
 

 

     . .  BBuulllleettss  &&  NNuummbbeerriinngg  ا�8�"�� وا����8!ا�8�"�� وا����8!

 قد يريد المستخدم أن يقوم بعمل قائمة ويريد أن يضيف عليها تـرقيم  أو                اأحيان
 .وضع علامة مميزة لكل جملة  في هذه القائمة ويكون ذلك عن طريق إتباع الأتي

 .تحديد مجموعة الجمل المراد ترقيمها أولا
  .Bullets and Numbering ثم   Formatقائمة  �

 .يتم إختيار نوع الترقيم أو التنقيط الذي يرغب فيه المستخدم
 

 ونختار نوع العد المرغوب Numberedوعند الرغبة فى الترقيم بالعد نختار زر 
 .فيه
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  ..  BBoorrddeerrss  aanndd  SShhaaddiinngg       و ا��hل و ا��hلاd%�راتاd%�رات

 إلى Border زيد من التنسيق والتعديل على الوثيقة لذلك فإنه قد يرغب بإضافة إطارأحيانا قد يريد المستخدم أن يضيف الم
 العديد من الإختيارات التي يمكن أن يختار المستخدم منها ما يناسب ذوقه ويم ذلك Wordولهذا يوجد في برنامج الوثيقة 

 .بإتباع الآتي
 .Borders and Shading  ثم Formatقائمة 

 شكل الإطار الذي يرغب فيه المستخدم وأيضا ويتم منها إختيار
دم شكل الخط الذي يتكون منه الإطار وسمك الإطار المستخ

 شاشة ووردية ويوفر برنامج الوكذلك يمكن إضافة لون إلى الخلف
صغيرة يمكن للمستخدم أن يرى من خلالها كافة الغيرات التي 

 ليتم تطبيق كل OKيقوم ا قبل الضغط على زر موافق 
 .لتعديلات التي قام اا
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ..    CCoolluummnnss  ا�_�9�8 ;: أg*>ة ا�_�9�8 ;: أg*>ة 

كما نري في كل الصحف والات تكون كل المواضيع والأخبار مكتوبة في شكل أعمدة وقد تكون الصفحة مكونة من 
عمود ين أو اكثر ولتطبيق هذه الطريقة في الكتابة يمكن إتباع 

 .الأتي
  .Columns ثم    Format قائمة من

 عمود  وذلـك     ١١د الأعمدة إلى    ويمكن للمستخدم أن يزيد عد    
 حسب رغبته وأيضا يمكن له التحكم في ان تتم الكتابة من            يكون

اليمين إلى الشمال وأيضا يتحكم في وجود خط فاصـل بـين            
الأعمدة وأيضا التحكم في مساحة العمود وجعل مساحة عمود         

الأعمدة تكون لهـا    اكبر من مساحة بقية الأعمدة  أو أن جميع          
نفس المساحة وكذلك التحكم في تطبيق طريقة الكتابة في أعمدة          

 .على كل الوثيقة أم على جزء معين فقط من الوثيقة
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  ..    TTaabbssإسF8>ام إسF8>ام 

 

 تستخدم لعمل مسافات ثابتة في الكتابة
  .Tabs   ثم Formatقائمة من 

شر الكتابـة   ويمكن من خلالها التحكم في المسافة التي يتحركها مؤ        
 علـى لوحـة الأزرار     Tabبالضبط عند الضـغط علـى زر   

Keyboard           وكذلك التحكم في مكان الكتابة سـواء كـان في 
 .اليمين أو اليسار أو الوسط 

 
  

 
 
 

�"�n��� ��V�( �;�zإ�"�n��� ��V�( �;�zإ    BBaacckkggrroouunndd..  

 

 المستخدم أن يقوم  بإضافة خلفية إلى الوثيقة أحيانا قد يريد
 .سق الوثيقة وجعلها اكثر جاذبيةوذلك من أجل زيادة تني

وقد تكون هذه الخلفية عبارة عن لون واحد فقط أو تكون 
عبارة عن لونين متداخلين معا أو قد تكون علامة  مائية وللقيام 

 .بذلك يمكن إتباع الآتي
 .Background  ثم Formatقائمة 

 :واهم الإخيتارات التي توجد هي
♦ No fill) بدون تظليل( 
♦ More Color) ألوان إضافية( 
♦ Fill Effects) تعبئة مؤثرات( 

 : وهى إختياراتعدة ويوجد ا 
o التدرج اللونى 

o النقوش الجاهزة 

o رسومات أو نقوش 

o صورة 
♦ Printed Watermark 

 .ويمكن من خلالها وضع كلمه خلفية أو صورة
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jÛajÛajÛajÛa���������Ûa@lb�Ûa@lb�Ûa@lb�Ûa@lb����������������‘†b‘†b‘†b‘†b@@@@

@@@@@@@@

aaaaxaŠ†⁄xaŠ†⁄xaŠ†⁄xaŠ†⁄@@@@
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  ..  �n��"�n�  IInnsseerrtt  SSyymmbboollss"�إدراج ا����ز و ا�ع��hت f�g ا�إدراج ا����ز و ا�ع��hت f�g ا�

 
 في بعض الأحيان قد يحتاج المستخدم إلى كتابة أو إدخال بعض الرموز

  والتي قد لا توجد عادة  على لوحة الأزرار لذلك يمكن استخدام 
 . ويكون ذلك بإتباع الطريقة الاتيةInsert Symbolأمر إدراج رمز 

    ٠ Symbolثم Insert قائمة إدراج 

  

  

   . .  PPaaggee  NNuummbbeerr  "�"��ت ا����nت ا��f�g f�g>>+V+V�n ! ! ���8���8ا�ا�إدراج إدراج 

 

 حيث توفر إمكانية وضع أرقام على  الصفحات التي تتكون  Page Number ووردمن أهم المزايا التي توجد في برنامج ال
منها الوثيقة وهذه الميزة تعطي المستخدم مساحة واسعة من الإختيارات المتعددة حيث يمكن وضع الترقيم في أي مكان من 

 ة حسب إرادة المستخدم وبما يتناسب مع رغبته في التنسيق ومن أهم هذه الإختياراتالصفح
�+VEا� f�g !���8ا�  yz��:-  

  
 . Bottom الترقيم في أسفل الصفحة -٢ .Header الترقيم في أعلى الصفحة -١
 

�+VEا� f�g !���8إ�}�� ا�:- 
 
  .Right اليمين -٢ . Center الوسط -١
 .Inside داخل الصفحة -٤ . Left الشمال -٣
 .Outside خارج الصفحة -٥
 

 . ويتم إدراج الترقيم على النحو التالي
  .Page Number ثم  Insertقائمة إدراج 
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  ..  IInnsseerrtt  PPiiccttuurree   <�رة f�g ا���n"�  <�رة f�g ا���n"� إدراجإدراج

 لإدراج صورة على الوثيقة يكون ذلك من خلال إتباع الآتي 
 .Picture ثم   Insertقائمة إدراج 

وتحت هذا الأمر يوجد العديد من الإختيارات التي تتيح المسـتخدم           
إدراج أنواع مختلفة من الصور مخزنة في أماكن مختلفة على الجهـاز            

 .الخاص به
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Clip Art 
• From File 
• From Scanner or Camera 
• New Drawing 
• AutoShapes 
• WordArt 
• Organization Chart 
• Chart 
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     . .DDrraaww  TTooooll  BBaarr �� � ا��س! �� � ا��س!إسF8>امإسF8>ام

 
     

 

 )Y��E ا�8+_! ;: ا�_����ت 

 �+> > ا��Eر أو ا��س���ت 

 إ�z;� أ�_�ل ��"���� 

 �+VEدا)� ا� �( �;�zإ 

 
 إ�z;� س�!

 
 إy9�� �;�z أو �س8'��

 إ�z;� دا��ة أو �_� ���9وي 

  �;�zرتووردإ�  

 
 F'�':إ�z;� رس! �

 إ�z;� �رت آ��� 

 إ�z;� <�رة 

 
�_��� ��V�( ن �ع����� �;�zإ 

 
 أ�z;� ��ن �+>ود ا��_�

 
 ���� ��ن ا��Y ا�*�=�د دا)� ا��_�

 
 ����� ح}! اd%�ر

 ����� �_� اd%�ر 

 
 ����� �_� ا�س�!

 إد)�ل f�g �W ا��_� 

 إد)�ل �_� nhn: ا$9ع�د 

 
 
 
 
 
 
 

١
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  ..  f�g :+�z�� !  DDiiaaggrraamm ا��f�g :+�z�� !�"�n ا���n"� رس رسإدراجإدراج

 لإدراج صورة على الوثيقة يكون ذلك من خلال إتباع الآتي
 .Diagram ثم   Insertقائمة إدراج 

 ليتم إضافته Okويتم الضغط على الشكل التوضيحي المطلوب ثم الضغط على زر 
 .إلى الوثيقة

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  ..  f�g  Y� y9��   TTeexxtt  BBooxx ا��f�g  Y� y9�� �"�n ا���n"�إدراجإدراج

لأحيان قد يحتاج المستخدم إلى كتابة بعض الكلمات على الصورة التي قام بإدخالها من قبل لذلك يلجأ إلى أمر في بعض ا
Insert   ثم  Text Box.  

  ان يضع وبذلك يستطيع المستخدم

Text Box  في وضع مناسب بالنسبة الى الصورة  
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jÛajÛajÛajÛa�����������������Ûa@lb�Ûa@lb�Ûa@lb�Ûa@lb������������ÉibÉibÉibÉib@@@@

@@@@@@@@

Þëa‡§aÞëa‡§aÞëa‡§aÞëa‡§a@@@@
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 مما يسهل عملية منظمة وهي تستخدم لعرض البيانات بطريقة وورد أهم المميزات التي يقدمها برنامج التعتبر الجداول من
 .إستخراج المعلومات من البيانات المعروضة في الجدول

      DDrraaww  TTaabbllee..رس! =>ول رس! =>ول 

القلم لرسم الجدول وإضافة كل من ويتم فيها إستخدام 
ذلك عن  ويتم  الأعمدة والصفوف حسب حاجة المستخدم

عند الضغط  Table من قائمة Draw Tableطريق أمر 
بالجدول على هذا الإختيار يظهر لنا شريط الأدوات الخاص 

 ليصل إلى الشكل المطلوب والذي يمكن إستخدام هذه الأدوات لإضافة التعديلات والتغيرات التي يرغب فيها المستخدم
 للجدول

 .      وهى          Tool Barيق الضغط على الأيقونة الخاصة به على  عن طرDraw Tableوأيضا يمكن الوصول إلى 

 
 .���ء ا�}>اول �9سF8>ام ا�"�ا�!إ
 

كان الذي ولإنشاء جدول نحدد الم. فوف ويشكل التقاطع بينهما خلايايتكون الجدول من عدد من الأعمدة وعدد من الص
 ثم Insert القائمة الفرعية  ومنها Table طريق قائمة دول داخل الصفحة عنالجيتم إضافة  سوف ننشىء فيه جدول ثم

Table. 
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  ..دواتدواتا-ا-��ول ا,�+�+دة 
�* (��) ��ول ا,�+�+دة 
�* (��)   '�&%$�ام أداة إدراج'�&%$�ام أداة إدراج  إ! �ء ��ولإ! �ء ��ول

نضع المؤشر في المكان الذي سننشىء الجدول فيه ثم نضغط على أداة إدراج 
ول ومنه نظلل سيظهر جدجدول الموجودة على شريط الأدوات القياسي 

 . التي نريدهاعدد الأعمدة والصفوف
 
 
 
 

  ..ا�zd;� دا)� ا�}>اولا�zd;� دا)� ا�}>اول

 
 -:لإ�z;� <7 ��}>و

 
  من القائمة الفرعية Rows Below أو  Rows Above نختار أمر  ثم صف إضافة الصف المراد فىنضع المؤشر  

Insert من قائمة Table. 
  

 -:إg �;�z*�د ��}>ول
 

 Columns to the أو  Columns to the Left نختار أمر  ثم عمود بجانبه إضافة المراد العمود فى نضع المؤشر 

Right من القائمة الفرعية  Insert من قائمة Table. 
 

� hFا�  �;�zإ 
 

  -:يتم إضافة الخلايا كما يلى 
  .إختر الخلية المراد الإضافة عندها -١

ثم  Insertثم القائمة الفرعية  Tableإفتح قائمة  -٢
 فتحصل على مربع حوار يشتمل Cells أختر أمر

 - :على أربعة خيارات

♦  fإ� ���Fا��س�رإزاح� ا� Shift cells left: -  إزاحة الخلية الحالية إلى جهة اليسار
   .بمقدار خلية واحدة

♦  fإ� ���Fإزاح� ا��Vأس Shift cells down :-  إزاحة الخلية الحالية لأسفل بمقدار
  .خلية واحدة

♦ ���F7 إزاح� ا�> �;�z�9 Entire row: -  إزاحة السطر الحالى وجميع السطور التى
 .تحته لأسفل بمقدار سطر واحد 

♦ ���Fد  إزاح� ا��*g �;�z�9 Entire column :-  إزاحة كل الخلايا الموجودة فى
  .العمود الحالى والأعمدة ااورة له إلى جهة اليمين عمود واحد

 .فتظهر الخلية فى المكان المحدد OK إضغط على زر أختر  المناسب ثم  -٣

 
 Right Click يمكن الحصول على نفس مربع الحوار عن طريق الضغط على الخلية المراد الإضافة عندها بالزر الأيمن للفأرة

 .Pop Up Menu  من القائمة المنسدلةInsertوإختيار أمر 




	��א���/���������

���������������������������������������٢٠٠٣وو�د����������������������������������������������������
"!� ��س#��$��%��$��&���

     
 

 ٤٠

 

  .. ا�}>اول ا�}>اول�|�|ا�+mف ا�+mف 

 
 حmف �+�8 �ت <7 أو g*�د

 
  .Deleteظلل المطلوب ثم نضغط على مفتاح ن

  
 .Table من قائمة delete من القائمة الفرعية  Rowنختار أمر  ثم حذفه الصف المراد فىنضع المؤشر :حmف <7

 
 من قائمة delete من القائمة الفرعية  columnsنختار أمر  ثم حذفه المراد العمود فىنضع المؤشر :g*�دحmف 
Table. 

 
hFف ا�mدا�� ا���ول �: �ح ���ن)'م %� ا�$#"� !  ��ف �

 -:ب-,� ا+* 
 .نحدد الخلية المراد حذفها -١

 من قائمة  delete الفرعية قائمة ال من  Cellنختار أمر  -٢
Tableيظهر صندوق حوار يشمل أربع إختيارات . 

 
♦ Fإزاح� ا�� h fا��*�| إ� Shift cells right: -  يعنى حذف الخلية و إزاحة الخلية

  .ااورة لها من ناحية اليمين مكاا 

♦ Fإزاح� ا�� h fإ� f�gأ Shift cells up: -  حذف الخلية و إزاحة الخلية الموجودة
 . أسفلهالأعلى

 .حذف السطر الحالى- :7E��9 Delete entire row ا����F حmف ♦

 . حذف العمود الحالى- :Delete entire columnد ��9ع*� ا����F حmف ♦

 . OKاسب ثم إضغط على زر أختر  المن -٣

 
 حmف ا�}>ول

 

 أولا بتحديد الجدول بأي طريقة من الطرق التحديد التي ذكرت سابقا ثم ند الرغبة فى حذف جدول من الصفحة نقومع
 .Table من قائمة delete من القائمة الفرعية Table بإختيار أمر نقوم
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  ..ا�8+> > دا)� ا�}>اولا�8+> > دا)� ا�}>اول

 �+> > ا�}>ول
 

ند الرغبة فى ععض الأوقات نحتاج إلى إجراء بعض التعديلات على الجدول وهذا يستدعى تحديد الجدول بأكمله ولذلك فى ب
 . فيتم تحديد الجدول بأكملهTable من قائمة select من القائمة الفرعية Tableتحديد الجدول نقوم بإختيار أمر 

 

7Eا� < <+� 
 

 فيتم تحديد Row من قائمة Select من القائمة الفرعية Tableقوم بإختيار أمر ند الرغبة فى تحديد صف داخل الجدول نع
 .الصف بأكمله

 

 �+> > ا�ع*�د
 

 فيتم Column من قائمة Select من القائمة الفرعية Tableند الرغبة فى تحديد عمود داخل الجدول نقوم بإختيار أمر ع
 .تحديد العمود بأكمله

 

���( < <+� 
 

 فيتم تحديد Cell من قائمة Select من القائمة الفرعية Tableديد خلية داخل الجدول نقوم بإختيار أمر ند الرغبة فى تحع
 .الخلية

f��"�8س�~ ا��   . .  AAuuttoo  FFoorrmmaattا�8�س�~ ا�f��"�8ا�8

تتوفر العديد من تنسيقات الخلايا والجداول الجاهزة مع برنامج         
 : ويتم ذلك عن طريق الخطوات التاليةووردال

راد تطبيق التنسق التلقائى عليه      الم الجدولقم بتحديد    -١
 مـن قائمـة   Auto Formatثم إختـر أمـر   

Table. 
   .من صندوق الحوار إختر التنسيق المناسب -٢

 ـ التنسيقبعد الإنتهاء من تحديد      -٣ غط علـى زر    إض
Ok. 
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 ٤٢

 

� hFد�� ا�� hFد�� ا�  MMeerrggee  CCeellllss. .   

 

عند الرغبة فى دمج أكثر من خلية داخل الجدول يتم ذلك عن طريق أمر 
Merge Cells من قائمة Table أو من أدة الدمج من شريط الأدوات 
 الخاص بالجداول

 
 
 
 

� hFس�! ا�"�� hFس�! ا�"�  SSpplliitt  CCeellllss. .   

 من Split Cells عند الرغبة فى تقسيم خلية إلى عدة خلايا نقوم باختيار أمر 
 Tableقائمة 

ا ثم يظهر لنا مربع الحوار نحدد عدد الأعمدة والصفوف المراد تقسيم الخلية إليه
 .Okنضغط على زر 

 

 
 
 
 
 

  

 ����� ������ hFة وا�<*g$ف وا�VEس�ح� آ� �| ا��� hFة وا�<*g$ف وا�VEس�ح� آ� �| ا��..  

�+د
�+د���45 أو �12��� ���3 
  ..���45 أو �12��� ���3 

حب لليسار أو اليمين حسب  حتى يتغير شكل المؤشر ثم نستكبير أو تضييق مساحتهنضع المؤشر على حد العمود المراد 
 .ما نريد


�ض ا,�9ول 8�2 ا,�7 ا,�+�+د 'ه�:��� 
�ض ا,�9ول 8�2 ا,�7 ا,�+�+د 'ه ���:�..  

 من Auto Fit Contents على حسب أكبر نص مدخل فى الخلايا وذلك من خلال أمر الجدولأيضا تغيير عرض يمكن 
 .Table المتفرعة من قائمة Auto Fitالفرعية قائمة ال
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 ٤٣


�ض ا,�9ول 8�2 
�ض ا,ص;��1:��� 
�ض ا,�9ول 8�2 
�ض ا,ص;�1 ���:�..  

قائمة المن  Auto Fit Window وذلك من خلال أمر عرض الصفحة على حسب الجدوليمكن أيضا تغيير عرض 
 .Table المتفرعة من قائمة Auto Fitالفرعية 

��ة '�,%��وى
��ة '�,%��وى�+ز�< 
�ض ا-
  ..�+ز�< 
�ض ا-

 .Table المتفرعة من قائمة Auto Fitالفرعية قائمة ال من Distribute Columns Evenlyذلك من خلال أمر ويتم 

  ..�+ز�< إر�;�ع ا,ص;+ف '�,%��وى�+ز�< إر�;�ع ا,ص;+ف '�,%��وى

 .Table المتفرعة من قائمة Auto Fitالفرعية قائمة الن  مDistribute Rows Evenlyذلك من خلال أمر ويتم 
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 ٤٤
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 ٤٥

كافة الأخطاء التي ظهرت ا ومراجعتها بشكل عند الإنتهاء من كتابتها  وتصحيح من أهم العمليات التي تجرى على الوثيقة 
عة الوثيقة ولكي نقوم ذه العملية لابد أولا من القيام بإعداد الوثيقة للطباعة ائي تكون الخطوة التالية لذلك هو القيام بطبا

 .ويكون ذلك بإتباع الخطوات التالية
 .الطباعة اق العمل ينبغى إعداد الصفحات للطباعة لتجهيزها ثم معاينتها بل رقبل طباعة أو 

  ..PPaaggee  SSeett  uupp  إg>اد ا��ر��إg>اد ا��ر��

ع وحجم الورق الذى سيتم يستخدم أمر إعداد الصفحة لتحديد نو
 الطباعة عليه وتحديد إتجاه الطباعة

 ليظهر مربع File من قائمة Page Setupإختر أمر  -١
 .الحوار الموضح

ساحة بين بداية الكلام المإبدأ فى تحديد حجم الهوامش وهى  -٢
  لايتم الكتابة فيها التيفي الصفحة وبين حواف الصفحة

 المستخدم في مساحة ويوفر هذا الإختيار المساحة ليتحكم
وامش على الجوانب الأربعة للصفحة إلى جانب ذلك اله

 .تحديد منطقة التكعيب والحجم التكعيب
•  Top 

• Bottom 

• Left 

• Right 

• Gutter 

• Gutter position 

 
وهي تستخدم . Orientationإبدأ فى تحديد ورقة الطباعة إن كان رأسياَ أو أفقيا بنقر الجزء المناسب فى جزء  -٣

 شكل الصفحة أثناء عملية الطباعة فقد يريد المستخدم طباعة الصفحة بشكل طولي لذلك يضغط على لتغيير
Portrait أو قد يريد المستخدم طباعة الصفحة بشكل عرضي فيقوم بالضغط على Landscape. 

 :قم بتحديد طريقة الطباعة وهى كما يلى  -٤
• Normal 

• Mirror Margins 

• 2 Pages per sheet 

• Book Fold 

• Reveres book fold 

 المستخدم على  عبارة عن شاشة صغيرة يتضح فيها تأثير التعديل والتغيير الذي يقوم بهوهىPreview :  عاينةالم -٥
 أو this point forwardالصفحة ويمكن تطبيق هذا التغيير إما على الصفحة محل العمل ومايليها من صفحات 

ع المستخدم رؤية التعديل الذي يقوم به قبل أن يتم  وبذلك يستطيWhole documentعلى كل الوثيقة 
 .OKتطبيقه ويكون ذلك عن طريق الضغط على زر موافق 

ويمكن عن طريقها التحكم في حجم الورقة التي يتم : Paper  وأخير قم بتحديد حجم الصفحة عن طريق أمر  -٦
 .الطباعة عليها وكذلك التحكم في عرض وطول الصفحة
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 ٤٦

VEا� � mرأس و� �*gVEا� � mرأس و� �*g�+�+  HHeeaaddeerr  aanndd  FFooootteerr. .   

الرأس والتذيل هما معلومات يتم إضافتها لتتكرر فى رأس وذيل الصفحات التى سيتم طباعتها يمكن عمل كل من الرأس 
 :والتذيل كما يلى

 يقوم بعمل مستطيل لكى يحتوى على المعومات المراد تكرارها View من قائمة  Header and Footerإختر أمر 
 -: وفيما يلى نوضح على ما يحتويه هذا الشريطHeader and Footerيظهر شريط الأدوات وفى هذه الحالة 

 
 

 
 

  � ا�m�+VEإf��"�� Y� �;�z دا)� رأس أو � 

 �+VE�� !���� 

 g>د ا�VE+�ت 

�س�~ ����! ا�VE+�ت � 

 
 إ�z;� ��ر �

 إ�z;� و�� 

 �+VEاد ا�<g8^ إ; 

 ا�VE+�إW��ر و إ)�Vء ا��Y دا)�  

 � m8�9| ا��أس وا� �"� ا�8

 ا�VE+� ا�س�9"� 

 ا�VE+� ا�����8 

 إhjق ا��� � 

 
يمكن تعديل الرأس والتذيل وذلك عن طريق الضغط على مكان الرأس والتذيل بالزر الأيسر للفأرة مرتين متتالين فيقوم بفتح 

 . داخلهالمستطيل مرة أخرى للتعديل
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 ٤٧

   . .�g��'��g��'�  PPrriinntt  PPrreevviieewwا�*ع� �� ��� اا�*ع� �� ��� ا

تستخدم المعاينة قبل الطباعة لمعاينة صفحات المستند قبل الطباعة وذلك لرؤية الملف بالشكل النهائى قبل طباعته وذلك عن 
 .أو زر        من شريط الأدوات، File من قائمة Print Previewطريق أمر 

 خلالـه    وفيها يظهر شريط المعاينة قبل الطباعة حيث يمكـن مـن           
التحكم فى المستند وطريقة عرضه داخل المعاينة وفيما يلى سنوضـح           

 مكونات هذا الشريط ووظيفته
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 <� %���g ا�*س8

 �_��� و����E ا��ؤ � 

 �gض <V+� واح>ة دا)� ا�*ع���� 

 �� �gض أآ{� �| <V+� دا)� ا�*ع� 

 
 ���� ح}! ا��ؤ �

 إW��ر وإ)�Vء ا�*س'�ة 

 إح�8اء ا��Y دا)� أ�� g>د �| ا$وراق 

 �gض ا�*س8�> ��fء ا����� 

 �g��'ا� ��� �� إhjق ا�*ع� 
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 ٤٨

<�   . .�g��%  PPrriinntt ا�*س8�>%���g ا�*س8

 . من لوحة المفاتيح CTRL+ P أو إضغط على زرا File من قائمة Printإختر أمر  -١

 .إختر إسم الطابعة التى يتم العمل ا -٢

 -:ما سيتم طباعته من حيث  حدد Print Rangeمن المنطقة  -٣

 طباعة كل المستند ♦

 طباعة الصفحة الحالية فقط ♦

وهنا ) 1,2,5(طباعة أوراق محددة من المستند وذلك عن طريق كتابة أرقام الصفحة كما يلى  ♦
سيقوم بطباعة كل من الصفحات الأولى والثانية والخامسة  أو صفحات متتالية وذلك كما يلى 

 .الصفحات من الصفحة الأولى إلى الصفحة الرابعةوهنا سيقوم بطباعة ) 1-4(

 .حدد عدد النسخ المراد طباعتها مع تحديد إن كنت تريد توزيع النسخ المطبوعة أم لا -٤

 .قم بتحديد عدد الصفحات التى سيتم طباعتها فى الورقة الواحدة مع تحديد حجم ورقة الطباعة -٥

 . لتبدأ الطباعةOkإنقر زر  -٦

أو زر  .يعة بالتنسيقات السابقة عن طريق النقر على زر         من شريط الأدواتيمكنك تنفييذ طباعة سر -٧
Printمن شاشة معاينة قبل الطباعة . 

 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
@




	��א���/���������

���������������������������������������٢٠٠٣وو�د����������������������������������������������������
"!� ��س#��$��%��$��&���

     
 

 ٤٩
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