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 مقدمـــــة 

 
إنه لمن الطبيعي على كل من تعلم استخدام الكمبيوتر أن يتجه إلى أحد برررام  

 Word Processingوالترري تعرررل ب لللإررل اينجلي يررل  -تنسرريا الكلمرر   

Programs- لهرر   رري كت بررل الرسرر قلر والتارر ايرر والمارر   ر  وذلررل لج هترره

 وتخ ين المعلوم  ر والبي ن  .

و ى الجايال إن برام  تنسيا الكلم   عديدةر ومتنوعررلر ولكررن مررن  ون كررل 

هذه البرام  يلمع برن م  واحدر وهو البرنرر م  المسررمى رميكروسررو   ووا  

– Microsoft Wordين هميع مسررتخدمي (.  ذلل ا سم الذي أصبح متداو ً ب

 الكمبيوترر لم  يمت ز به من سهولل ا ستخدامر وتعد  ايمك ني  .

ومن خرر د  واا  الكمبيرروتر التدايبيررل الترري تعاررده   اقرررة التعلرريم المسررتمر 

( أهررم مواعرريع الرردواا   الترري تعارردر Wordبج معل الأزهرر ك ن برنرر م  ر

لكمبيوتر.  وأن  أعررع بررين والتي من خ له  يتعلم الشخص المتداب استخدام ا

أيديكمر الآن بعد التجربررلر والخبرررة الطويلررل  رري مجرر د التررداي ر والتررداي  

على هذا البرن م ؛ هذا الكت ب. ليكررون عونرر ً لكررل متررداب  رري اسررتخدام هررذا 

البرن م  وإتا نهر وا ستف  ة الاصوى من هميع إمك ني ته مراعي ً أكثررر النارر   

 أهميل للمستخدم المجترل.

يتن ود هذا الكت ب أه اء البرن م   ي شكل  صودر وكل  صل ماسم إلى عدة 

مواعيع مترابطلر ولاد تم الربط بينه  من خ د التم اين والأمثلل العديدة  ي 

 آخر كل  اس.

ول ستف  ة من هذا الكترر ب ننصررح باررراءة كررل  اس علررى حرردهر  ررم التطبيررا 

 المب شر على الكمبيوتر.
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ن ألف  انتب ه الا ائ إلى أن  رياررل إعرردا  هررذا الكترر ب تمرر  بعررد وهن  يج  أ

التع مل الطويل مع  ااسين هذه المرر  ةر وبنرر ءاً عليرره سررتجدونه الأ  ررل لكررم 

 لتوصلكم ل حترال وليكون لكم مرهع ً  قيا ً متادم ً.

يتنرر ود الفصررل الأود مادمررل سررريعل عررن تشررلإيل البرنرر م  والمصررطلج   

م استخدامه  خ د ب قي الفصودر والفصل الث ني يعد الج ء الأس سيل التي سيت

الأس سي للبدء  ي استخدام البرن م  من إنش ء مستند هديررد وتنسرريا الخطررو  

والفارا  وحفظ المسررتند و تجرره وإعرر  ل الجرردو  والارر د وإ اا  الرمرروزر 

ويتن ود الفصل الث لث موعوع إ اا  الصوا إلررى المسررتند واسررتخدام أ وا  

سمر أم  الفصل الرابع  ي يف بعض المهرر اا  مثررل اسررتخدام ا ختصرر ا الر

والنص التلا قي وتخصيص أشر ل الأ وا ر والفصررل الخرر م   يتع مررل مررع 

الأعمرردة والجررداود وتنسررياه ر بينمرر  يتجرردس الفصررل السرر  س عررن اسررتخدام 

 رري  MS Equation ي الكت بل الممي ة واستخدام برنرر م   WordArtبرن م  

المع     الري عيلر كم  ويتن ود الفصل الس بع الج ء المتعلا بتجهيرر   كت بل

المسررتند للطب عررلر والفصرر ن الثرر من والت سررع  ي رريف ن مهرر اا  متطررواة 

للمستخدمين  ي مج د  م  المراس   وإعدا  النمرر ذ .  أمرر  الفصررل الع شررر 

اختصرر ا   يرك  على مه اا  التع مل مع المستندا  الطويلل مم  يس عد على

 الوق   ي التنسيا وتو ير الجهد.

و ى النه يررل أو  أن أنرروه إلررى أن هررذا الكترر ب تررم  ب عتررهر وتنسررياهر وإ اا  

ر  وكل صررفجل  يرره تاهررر Wordالصوار والرسوم    يه من خ د برن م  

 إمك ني   هذا البرن م  الراقعل.

 والله من وراء القصد

 د./ حازم فلاح سكيك 

 ة غز -جامعة الأزهر 

 2001مايو  
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،. ومعظــم الصــور الــواردة مــن خــلال 2000و وورد  97يتناول هذا الكتاب وورد 

بالإضــافة إلــى ذلــك  2000الشرح تبين مربعات حوار وعناصــر أخــر  مــن وورد 

قد يرون بعض الاختلافات في المظهر، لكن  97فإن القراء الذين يستعملون وورد 

 لشروح هي نفسها....الخطوات وا
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  تشغيل برنامجWord. 

.  أد ئغغغي دوزغغغقد  قجاغغغم جاغغغمقى  مزداغغغ ى   غغغ    غغغم قلتشغغغ بر فغغغي اب Wordلتشغغغ بر امجغغغ    
ضغغ ق ئ ة غغي قلجغغمق   قجاغغم   غغ    غغم  wordقسغغتمقش يغغموم قل اغغ ش قاغغقأ دسغغتيق   غغم  شغغ بر 

 .قلتش بر 
 

 
 

 Officeكذلك ي كزك  ش بر قلجمج     ب يمة ب لزام       م قلتش بر في يموم قختص   
 

 
 

جقأ اا   قلك جبو م اتح بر قلجمجغ    د هاغم  سغ لي قلتم بغ  ب يمز قلزام       م قلتش بر ي
 قلتي  حتوي     يمدط قلتمخيص دغبمه   ق قل ع و  ت  ول ص    قلزسمي.

 
 

 1ياغغوش قلجمجغغ      ا ةيغغ  بتغغتج  سغغتزق اقيغغق ب سغغ   سغغتزق 
دو كق   بم هذق قلاس   زغق  تغ   Document 1أد 

 قل ستزق لأدل  مة.
يعر د ئي قلع ر   طغي  سغ  ي قستمقش أ  ق  دوزقد  ل

 قلش يي.

شريط اختصار 
Office 

 زر التكبير
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ييغغ  أت  هاغغم ي يغغتك   غغ  هغغو  جغغبق فغغي قلشغغكر قلتوضغغيحي قلتغغ لي.   بغغ  سغغتكوت  عهغغ  
     د ئي قلع ر قل وضحي. Wordقلأ   ل قلتي  اوش اا  في امج    

  دل قلت مت     قس   ر امء  ق أامقء د ئي قلع ر  ب  سبت  قستمقق ا  خلال يمح هغذق 
 قلكت ب.

  الشاشة الرئيسية لبرنامجWord  
ياوش   ا ةي  بتتج   ف ف  غ يهام     قلش يي لاستمقق ه،   Word زق  ش بر امج    قلغ 

 زسبق قلك   ت، ز ز  ج ا  قلضوء     قلأامقء   فيقستمققش قلجمج     فيدلكق ئجر قلشمدع 
 قلجمج   . يوضج ج وذج ل    مقه  زق  ش بر قلت لي. قلشكر wordقلأس سيي لش يي 

 

 

 
 
 

قل زطاي قل مصصي ل طب  ي ده    ثر قلو ئي ذقت   هيقل زطاي قلجيض ء     قلش يي 
( قل ستمقش لط بع ت قل بم  د  كبز ت قلتصووم، A4 21cm30cm) قلقي سيقلحي  

  لات خ صي  ثر  وفم ط بع ت  جبمة  فيدو كق   ببم  ي  قلو ق إذق لمش قلأ م.  دذلك 
 غ لب      كوت ب ههي قلث ق، دلذلك سوف لق جحت ج إل    ببم  ي  قلو ق.    يدقلت

 شريط القوائم شريط العنوان

 شريط المعلومات

 شريط أدوات الرسم

 شريط التمرير

 أزرار التمرير

 منطقة الطباعة

شريط أدوات 
 القياسي

شريط أدوات  المسطرة
 التنسيق
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 شريط العنوان 

 
امق   قلووزقد   ب  أت قل ت  يج قل واوزة   يه لا  جتس   ل ستمق يهذق قلشموم  ألوف 

يستحسق أت   قلذيقلتص بم دقلتكجبم  ي  تقلاستمققش، ف ق قليس    تت ح قلإغلاق، دو يه  ت
 لتيعر أكجم  س  ي  ت  ي     قلش يي  مصصي لع ر قلجمج   .  ستع  ه

دقل س   ب س  قفتمقضي  ع ر فيه،  قلذييهام فبا  قس  قل  ف  قلتيد ق ث  قل زطاي 
Document 5  ." دسبت بم هذق قلاس   زق قستمققش قلأ م " ت 

  أشرطة القوائم 

 
 حت اا  لإجي      ك، دهذه قلأدق م  صزتي   قلتي حتوى أيمطي قلاوقة      ا يع قلأدق م 

ئوقة   ثر ئ ة ي   ف ده  ل تع  ر  ع قل  ت ت  ثر  مموق دفتج   ف أد قلبح   ق   في
 حت اا  لإجش ء اقدل  ق  قلتي حتوى      ر قلأدق م  فاي  ف   ، أ   ئ ة ي اقدل 

ذه قلاوقة   س    قز دق س ع قلأ  قة دقلصتوف دغبمه... )دسوف جق س ه في ب  قلتحك  
 قلح اي إلبا (. 

  أشرطة الأدوات 

 
 زتبذ قلأدق م قلأكثم قستمقق  ، دذلك ب لض م       في وفم لك أيمطي قلأزدقت قلسم ي 

 قلم  قلم ص لذلك قلأ م اقلا  ق قلماوع إل  ئ ة ي قلأدق م.

  شريط التمرير 

 
 يي دذلك ب لض م      لا   قلصتح ت قل طجو ي     قلش قلمأسييستمقش يموم قلت موم 

أستر قلشموم  فيقلأسا  قلأ  زيي إذق أ زت قلاجتا ل سطمقى سطمقى، أ   قلأسا  قل مزداي 
 فت م  قلصتح ت صتحي صتحي. 
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فيحمك قلصتحي ي بز  دوس  ق     قلش يي، أش قلأ  ق    قلأفايأ   ب لزسبي إل  يموم قلت موم 
طمواي  مض قل  ف     ي يي   في قلشموم فتستمقش ل تحك   يس        قلثلاثي 

 قلك جبو م دوتضر زقة   قستمققش قلم  قلأدسم قل س   ) مض  مطيم قلصتحي(. 
 

 المسطرة 

 
 

ل  سطمة قستمقق  ت  تبقة اقق، دإ ا ت قستمققش قل سطمة سوف يس  قك     أزقء    ك  
  أ سق صو ة.   لا       قل سطمة  زطاي    زيي دأخمى ايض ء،  في اقئي دوضعه 

  فاي قلصتحي، أ   قل زطاي قلجيض ء  ا ججيقلاوق ش قل تمد ي      هي قل زطاي قلم  زيي 
قلطب  ي أد   في  ك قل س ف ت ئجر قلجقء  فيقل زطاي قل مصصي ل طب  ي.  دو كق قلتحك  

ده  قل ستمق ي ل تحك   بعقه.   ذلك  لا    لا  ت قلتامة     ي بق دوس   قل سطمة 
  حقيق  وقئعا .اققي ت قلتامقت د  في
 

  شريط المعلومات 

 
 ع ر فيه، فيعمض  قلذيقستر قلش يي دوعمض  ع و  ت  ق قل  ف  فييواق هذق قلشموم 

 ع ر فبا  قلآت دقلسطم دوعمض لك قلتوئبت  قلتي قز قلصتح ت دووضج لك  ئ  قلصتحي 
 أيض .

 

 د  غغغغغق   لغغغغغي قلقيغغغغغ ش اتزتبغغغغغذ أ غغغغغم  عغغغغغبق سغغغغغوقء  غغغغغق خغغغغغلال قلاغغغغغوقة  أ فغغغغغي: ملاحظةةةةةة
خغغغغغلال أيغغغغغمطي قلأزدقت فغغغغغات يغغغغغموم قل ع و غغغغغ ت يعطيغغغغغك فكغغغغغمة  متصغغغغغمة  غغغغغق د يتغغغغغي هغغغغغذق 

 قلأ م.
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  استخدام برنامجWord كتابة مقال وحفظه وتنسيقه في 
 

ثم تريد حفظه وتنسيقه.  ولفعل   Wordتريد كتابة مقال ما باستخدام برنامج  الآن لنفرض أنك 
 : على الصفحة المتاحة لك  التاليطباعة النص   فيثم ابدأ  Wordذلك قم بتشغيل برنامج 

 
 
 

 مصر  فيلتنقيب عن النفط سوبركمبيوتر عملاق ل 
 IBMالقاهرة بإدخال النظام   فيقامت مؤسسة وسترن أطلس 

SP2 Machine   نطاق نشاطاتها للتحرى عن  فيإلى الخدمة
المصرية.  ويصف النظام  الأراضي فيوجود مكامن نفطية 

IBM SP2  العالم.  حيث يمكنه تنفيذ  فيبأنه أسرع كمبيوتر
ذلك بفضل استخدامه تقنية الثانية، و  فيمليار عملية   18

 المعالجة المتوازية على نطاق واسع. 
تحليل المعلومات   فيوسيستخدم هذا الكمبيوتر العملاق أساسا 

تحملها الموجات الصوتية المرتدة عن الطبقات المختلفة   التي
توليد  فيباطن الأرض، والاستعانة بنتائج هذا التحليل  في

ن الأرض.  ومن شأن هذه مقاطع سيزمية ثلاثية الأبعاد لباط
المقاطع ثلاثية الأبعاد، تسهيل الاستدلال على وجود المكامن  
النفطية واختصار الزمن الفاصل بين اكتشاف النفط والشروع  

 . 25إنتاجه، بنحو  في
 

 نقاط يجب مراعاتها أثناء الطباعة

 .أترك بين الكلمة والأخرى فراغ واحد 
  .)لا تترك فراغاً بعد حرف )و 
  اغاً واحداً بعد الفاصلة )،( واترك فراغين بعد نقطة التوقف ).(.أترك فر 
 على المفتاح  اضغطEnter  فقط إذا أردت البدء بفقرة جديدة، ولا تستخدم هذا المفتاح

للبدء بسطر جديد لأن الكمبيوتر سيقوم تلقائيا بضبط الأسطر حسب المساحة المحددة 
 بالمسطرة وحسب نوع وحجم الخط.
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  ملف في النصحفظ 
تنسيق النص المطبوع يستحسن أن تقوم بحفظ ما  في بعد الانتهاء من الطباعة وقبل الشروع 

حالة انقطاع الكهرباء يكون  فيملف، وذلك حتى إذا حدث خلل أثناء التنسيق أو  فيطبعته 
 الملف محفوظا ويمكنك استرجاعه بسهولة بدلا من إعادة طباعته من جديد. 

سيوصلك إلى   الذيوهو  ط على الزر الخاص بحفظ الملفات ولحفظ الملف قم بالضغ
الشكل المقابل. لاحظ أن الكمبيوتر يفترض تلقائيا  في مربع حوار حفظ باسم كما هو موضح 

قم بطباعة اسم  ، وفي حالة تغيير الاسم الافتراضي، ببداية النص الذي طبعتهأنك تريد تسميته 
 Myثم تأكد بأنك ستحفظه في المجلد  في خانة "اسم الملف" Doc 1الملف وليكن 

Document."ثم اضغط على المفتاح "موافق  ، 

 

 

  تخزين الملف على القرص المرن 
على الشريط المرن، لذا فإنه يجب عليك أولا   test1.docلنفرض أنك تريد تخزين الملف باسم 

وذلك بعد التأكد   ي""حفظ فمن خلال المربع المخصص  :Aإلى  :Cتغيير محرك الأقراص من 
المشغل.  ثم توجه إلى خانة اسم الملف وبمؤشر الماوس حدد المنطقة  فيمن وضع القرص 

 ، ثم اضغط على المفتاح موافق. test1واطبع فوقها الاسم الجديد  doc1تريد تغيرها وهى  التي
 

المجلدددددد  الدددددد   

 سيحفظ فيه الملف

اطبدددن  اددد  اسددد  

 الملف
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  تنسيق النص فيالبدء 
حوله.    حدود وظلالثم وضع  حجمهتوسيط العنوان وتغير الخط وتكبير التنسيق المطلوب هو 

، وضبط جوانب النص الأيمن  16النص فالمطلوب هو زيادة حجم الخط إلى  لباقيأما بالنسبة 
 والأيسر، وإضافة مسافة بين الفقرة والأخرى.

 
 Traditionalالطباعة تلاحظ أن الكمبيوتر قد حدد نوع الخط المستخدم وهو  في عند البدء 

Arabic النمط  فيالإعدادات القياسية للبرنامج عند التشغيل ومخزنة  هيه ، وهذ12، وحجمه
Normal .الموضحة في شريط أدوات التنسيق 

 

  زر الإظهار والإخفاء 
يقوم زر الإظهار والإخفاء بعرض جميع العلامات غير مطبوعة على الشاشة مثل علامة الفقرة 

غير مرئية، ولكن عند   الأحرفهذه ).( كل  تظهر على شكل نقطة والتي، وعلامة المسافة 
، فيظهر النص على   التنسيق يستحسن إظهارها بالضغط على المفتاح المخصص لذلك

الشكل  فيالشاشة وبين كل كلمة والأخرى نقطة وفى نهاية الفقرة تجد العلامة المميزة للفقرة كما 
 المبين.  هذه العلامات تساعدك كثيراً أثناء عملية التنسيق.

 



 Wordالفصل الثاني من كتاب 

 22 

 
 

  الذي وهى يجب عليك أن تحدد )تميز( النص  Wordالتعامل مع البرنامج  فيقاعدة أساسية 
 :يليتعديلات عليه، والتحديد يجرى بواسطة مؤشر الماوس بعدة طرق كما  إجراءتريد 
  لتحديد سطر واحد انقر زر الماوس الأيسر مرة واحدة فقط عندما يكون المؤشر  بجانب

 لى الهامش الأيمن أو الأيسر.السطر المراد تحديده ع
  نفس الوقت.  فيلتحديد أسطر متعددة اضغط باستمرار زر الماوس الأيسر واسحب 
  . لتحديد فقرة واحدة  انقر زر الماوس الأيسر نقراً مزدوجاً على الهامش الموازى للفقرة 
 .لتحديد كامل الملف اضغط باستمرار مفتاح التحكم وانقر زر الماوس الأيسر 

 
 

 سيق العنوانتن 
 ،قم بتحديد سطر العنوان ليصبح العنوان مميزاً كما هو موضح بالشكل

 

 

للبدء بفقرة جديدة، 
اضغط على مفتاح 

 Enterالإدخال 

مؤشر الإدراج 
الذي يحدد موضع 

 الطباعة

 نص محدد
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  في ليصبح العنوان  وجه مؤشر الماوس إلى شريط التنسيق ثم اضغط على زر التوسيط  •
 وسط السطر.

 لزيادة سماكة الخط.  اضغط على زر أسود عريض   •
 العنوان. لتكبير خط  16واختر الرقم  اضغط على زر حجم الخط   •
.   Mudir MTواختر من القائمة الخط  اضغط على مفتاح خط  •

 لم تجد هذا الخط على القائمة. إذااستعن بشريط التمرير 
 كالتالي وفى النهاية تكون النتيجة 

 

 

 

 إضافة سطر بعد العنوان 
،  Enterلا تحذف النص المحدد بالضغط على  ىيجب أولًا إزالة التحديد الأسود عن العنوان حت

الموجود على لوحة المفاتيح حتى ينتقل المؤشر   Endوحتى تفعل ذلك قم بالضغط على المفتاح 
 لتضيف سطر بين العنوان والفقرة الأولى. Enterإلى نهاية السطر، ثم اضغط المفتاح 

 

 

 وضع خلفية رمادية وحدود حول العنوان 
الظلال، لذلك وقبل كل شئ يجب  هذه الحالة أنت بحاجة إلى الأزرار الخاصة بالحدود و  في

التنسيق  أدواتط يشر  في اضغط على زر "جداول وحدود" ولفعل ذلك  ،عليك إظهارها
 -: التاليفيظهر على الشاشة مربع الحوار 
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 وضع الحدود والظلال 
 حدد مرة أخرى العنوان بالطريقة المعتادة.  •

 .الذيعلى نوع الخط  اضغط •

 .يد خارجالمسمى بح على زر   اضغط •

 %. 15 رمادي على زر التظليل واختر اضغط •

 على لوحة المفاتيح لتزيل التحديد )التمييز(. Endعلى المفتاح  اضغط •

 

 
 

  النص )الخط( باقيتنسيق 
هذا التنسيق يشمل تغير الأحرف العربية والإنجليزية وكذلك تعديل شكل الفقرات، وللبدء بتغيير 

 الخط قم بالخطوات التالية: 

 النص السابق.  فيدد الفقرتين ح •

الشكل   فيالأمر خط من قائمة الأوامر، فيظهر مربع الحوار خط كما هو موضح  اختر •
 التالي 

 

 والخككط  العربككييمكنككك مككن خككلال هككذا المربككع تغييككر شكككل وحجككم كككلا مككن الخككط : ملاحظــة
المفتكاح موافكق.   أسفل المربع "معاينكة" قبكل الضكغط علكى فيومشاهدة نموذج لما تفعله  الإنجليزي 

 Arialعلككى  الإنجليككزي والخككط  12حجككم  Arabic Transparentعلككى  العربككيأضككبط الخككط 
 .11حجم 
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 على المفتاح موافق لتلاحظ النتيجة على النص المحدد.  اضغط •
 

 
 
 

 العربيتعديل الخط 

 الإنجليزي تعديل الخط 

 نموذج المعاينة

 إطار التأثيرات 
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 يمكككن إجككراء هككذه التعككديلات مككن شككريط الأدوات مباشككرة "تنسككيق" كمككا فعلككت مككع : ملاحظــة
 وجب عليك أن تستخدم الكزر  الإنجليزي تغير شكل وحجم الخط  أردتولكن إذا  العنوان. 

 الخطوط الإنجليزية بدلا من العربية.التنسيق على  لإجراء

 

 تنسيق الفقرات 
الآن انتقل إلى تنسيق الفقرات عن طريق تحديد 
 الفقرات المراد تنسيقها ثم تتبع الخطوات التالية: 

 ئمة تنسيق. الأمر فقرة من قا اختر •

كشيدة متوسطة  اخترمن المربع محاذاة  •
لتجعل الفقرة مضبوطة  

من الجانبين الأيمن والأيسر، وكذلك لتجعل  
الكمبيوتر يقوم بإضافة الكشيدة، وهى مد  

 الأحرف لتبدو الكلمة أطول. 

 اضغطتليها مسافة معينة لتبدو أوضح وأسهل للقراءة،  والتيإذا أردت أن تضيف بين الفقرة 
 نقطة.    6على عداد تباعد )بعد أو قبل( حسب ما تراه مناسبا حتى تحصل على تباعد مقداره 

 
لبداية كل فقرة فيمكنك فعل ذلك بسهولة من  0.5cmإضافة مسافة مقدارها  فيإذا رغبت  •

ضغط على  لوذلك با مربع حوار فقرة   فيخلال المربع مسافة بادئة 
 العداد لتصل إلى القيمة المطلوبة.

على المفتاح موافق، فيبدو النص بعد التعديل  تضغطبعد أن قمت بضبط كل ما تريد  •
 :كالتالي
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  إغلاق برنامجWord  وإنهاء العمل 
بالضغط المزدوج بمؤشر الماوس على مفتاح الإغلاق الموجود على أقصى   Wordغلق برنامج ا 

 الشاشة.  يمين

 : التاليبرنامج يعطى الكمبيوتر مربع الحوار بعض الأحيان عند إنهاء العمل وإغلاق ال في

 
أجريتها بين آخر مرة  التيحيث يسألك الكمبيوتر إذا ما كنت تريد حفظ التعديلات النهائية 

 على المفتاح نعم.  اضغطخزنت فيها والإغلاق، فإذا كنت تريد حفظه 

أنشأته مسبقاً ومن ثم  الذيهنا قد يحدث أمران الأول هو أن يقوم الكمبيوتر بالحفظ على الملف 
 يغلق البرنامج ويعود إلى الويندوز.

هو أن لا تكون قد أعطيت للملف اسم وحفظته باستخدام الأمر حفظ فيرجعك  الثانيالأمر 
 الكمبيوتر إلى مربع حوار حفظ باسم.  وبعد تخزين الملف يغلق البرنامج وترجع إلى الويندوز. 

لاحظ تأثير إضافة 
التباعد بعد الفقرة 

 بستة نقاط
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 ى المفتاح لا فتخرج من البرنامج مباشرة إلى الويندوز. عل اضغطأما إذا كنت لا تريد التخزين 

 
 
 

 مهارات إضافية في تنسيق الخط والفقرة 
يمكنك إضافة العديد من المؤثرات على الخط من قائمة تنسيق "خط" وذلك لتجميله أو إبرازه 

 وتوضيحه.
 

  تنسيق الخط أولًا 
 
 التسطير ولون الخط 

حكم بالعديد من الخصائص على شكل الخط ونوعه وحجمه  يمكنك من قائمة تنسيق "خط" الت
فمثلًا يوفر مربع الحوار تنسيق خط العديد من الخطوط الممكن استخدامها لتسطير أسفل الجمل 
أو الكلمات المحدد، كما يمكنك التحكم في اللون المفضل لخط التسطير كما يظهر في الشكل  

 التوضيحي التالي، 
 

 

             
 

 نموذج إنجليزي  نوع التنسيق عربي نموذج

 Book on Microsoft Word العينة الأساسية كتاب ميكروسوفت وورد

 Book on Microsoft Word نقطة 8تصغير حجم الخط إلى  كتاب ميكروسوفت وورد 
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 Book on Microsoft Word تغير نوع الخط كتاب ميكروسوفت وورد

 Book on Microsoft Word حدتسطير نمط خط وا كتاب ميكروسوفت وورد

 Book on Microsoft Word تسطير نمط خطين متوازيين كتاب ميكروسوفت وورد

 Book on Microsoft Word تسطير نمط خط متعرج كتاب ميكروسوفت وورد

 
 
 تأثيرات على الخط 

ير حالة  في مربع حوار تنسيق خط يمكنك تحديد العديد من المؤثرات مثل التظليل للكلمة أو تغ
الأحرف بالنسبة للغة الإنجليزية )أحرف استهلالية كبيرة أو صغيرة(، ومن أهم المؤثرات هنا هو  

 تأثير مرتفع ومنخفض. اللذان يستخدمان في رفع أو خفض حرف بالنسبة لباقي حروف الكلمة. 

 
 
 

 نموذج إنجليزي  نوع التنسيق نموذج عربي

 لالية صغيرةتأثير أحرف استه وورد ميكروسوفت كتاب
BOOK ON MICROSOFT 

WORD 

 تأثير أحرف استهلالية كبيرة كتاب ميكروسوفت وورد
BOOK ON MICROSOFT 

WORD 

 Area of 2m2    X1, X2, X3 استخدام تأثير خط مرتفع ومنخفض  3، س2، س1س 2م100مساحة مقداره 

 
 

 
 التباعد والموضع 

كنك التحكم في التباعد بين أحرف الكلمة نفسها أو  في البطاقة الثانية لمربع حوار تنسيق خط يم
موضع الكلمة بالنسبة لباقي الجملة مع ملاحظة أنه هذا يختلف عن )مرتفع أو منخفض( حيث 

 لايؤثر على حجم الكلمة المرفوعة. 
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 نموذج إنجليزي  نوع التنسيق نموذج عربي

ت وورد ف سو كرو ي م ب  ا ت  نقطة  1.5تباعد موسع بمقدار  ك
B o o k  o n  M i c r o s o f t  

W o r d  

د ت وور ف سو كرو ي م ب  ا ت  نقطة  2تباعد موسع بمقدار  ك
B o o k  o n  M i c r o s o f t  

W o r d  

 Book on Microsoft Word نقطة 1تباعد مكثف بمقدار  كتاب ميكروسوفت وورد 

 Book on Microsoft Word نقطة  10موضع مرتفع بقدر  كتاب ميكروسوفت وورد

كتاب 
ميكروسوفت
 وورد 

 نقطة  10لمة بقدر  موضع مرتفع لك 
Book on 

Microsoft
 Word 

 
 
 
  معاينة شكل الخط 

يوفر لك مربع حوار تنسيق خط نموذج معاينة يساعدك في اعتماد التنسيقات او تعديلها قبل  
 تطبيقها على النص المحدد  

 

 
 
 

  ًتنسيق الفقرةثانيا 
لكثير من المهام التي يمكن بعد أن قمنا بتنسيق الخطوط سنقوم الأن بتنسيق الفقرات حيث أن ا

أن تأخذ منا مجهود كبير وتركيز عالي للتأكد من قيامنا بتطبيق العديد من التحسينات على 
شكل ورقة العمل مثل إضافة سطر بين الفقرة والتي تليها أو زيادة المسافات بين الأسطر أو  
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ن مربع حوار تنسيق "فقرة" زيادة مسافة للسطر الأول من كل فقرة.  كل هذا وغيره يمكن انجازه م
فعلى سبيل المثال في الشكل التالي نلاحظ أن النص مكون من ثلاثة فقرات بالإضافة إلى  

 العنوان. سنقوم بتحديد كل النص ومن ثم اختيار أمر "فقرة" من قائمة "تنسيق".
 

 
 

 مايلي:سيظهر مربع حوار تنسيق فقرة، والذي يحتوي على العديد من المهام قم باختيار 
 من محاذاة اختر )كشيدة متوسطة(.

 .1.3من خاص اختر السطر الأول والقيمة 
 نقطة.  12من تباعد اختر بعد 

 
 اضغط على المفتاح "موافق".

 سيصبح النص كما في الشكل التالي: 
 
 

لاحظ وضن 

 رةالمسط
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 من قائمة "تنسيق".قم بتحديد النص السابق بدون تحديد العنوان ومرة أخرى توجه إلى أمر "فقرة" 
 من تباعد الأسطر حدد )سطر ونصف( 

 
 اضغط على المفتاح "موافق".

 سيصبح النص كما في الشكل التالي: 
 

مقددبا الدد ح   

فددددم المسدددد ف  

للسددددطر ا و  

 من الفقرة

ت  إض ف  مس ف  

بين الفقرة وال م 

 تليه 
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 ل امث
 التالي قم بعمل النموذج 

 
 الأقمار الصناعية

 
 الطريقة

إلى   Mudirوسط الصفحة وكبر الخط  في اكتب العنوان )الأقمار الصناعية( ثم وسطه  •
16. 

 
 

 Enterثم المفتاح  Homeسطر قبل وبعد العنوان عن طريق الضغط على مفتاح  أضف •
 فيظهر سطر فارغ قبل العنوان كما فى الشكل. 

 حتى تكون أوضح لك.  على الزر إظهار/إخفاء   اضغط •

لاحددظ اددد  ة 

مس ف ت بدين ال

 اسطر الفقرة
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على المفتاح  اضغطلتنقل نقطة الأدراج إلى أخر الجملة ثم  Endعلى المفتاح  اضغط •
Enter التاليالشكل    فيبعد العنوان كما .  فيظهر سطر فارغ : 

 

 
 
 كل مرة. فيلاحظ موقع نقطة الإدراج  •
 فوق العنوان فقط. العلوي حدد السطر  •

 
 من قائمة "تنسيق" اختر الأمر "حدود وتظليل" فيظهر مربع الحوار المركب التالي:  •
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 اضغط على بطاقة "تظليل"  •

    

 فل".اختر من "نمط النقش" "قطري داكن إلى الأس •

 اضغط على المفتاح "موافق". •

 

 
التظليل قطرى  "نمط النقش"من  حدد الآن السطر الفارغ تحت العنوان وبنفس الطريقة اختر •

 إلى الأعلى. داكن 

 اضغط على المفتاح "موافق". •

    

 
 فقط. الخطوة التالية العنوان  في حدد  •

 ."%20 خانة التعبئة "رماديواختر من   •
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 لتناسب حجم العنوان  تصغير الحدود
الحدود فإن الكمبيوتر يقوم بتظليل السطر حسب أبعاد المسطرة المحددة بالأزرار  إدراجعند 

 التالية: 

   

 
 

 الأقمار الصناعية 
 

 
 لتقليل الحدود والتظليل ليناسب حجم النص المطبوع قم بالخطوات التالية: 

 . يتضمنها العنوان وهنا ثلاث أسطر التي حدد الأسطر  •

وجه مؤشر الماوس إلى الزر الأيمن وعندما يكون رأس السهم على المستطيل الصغير للزر   •
 المنقط. الرأسيبزر الماوس ولاحظ ظهور الخط  اضغط

 مع استمرار الضغط حرك مؤشر الماوس تجاه اليسار بمقدار مناسب. •

 جاه اليمين.اتجه بمؤشر الماوس إلى الزر الأيسر وكرر ما سبق مع تحريك مؤشر الماوس ت •



 Wordالبدء في استخدام برنامج 

 37 

 
 

 :كالتاليوتكون النتيجة 
 

 الأقمار الصناعية 
 

 
 إلى العنوان. أضف حدود مظللة 

 حدد الأسطر لثلاثة لإضافة الحدود.
 من بطاقة "حدود" في مربع حوار "حدود وتظليل".

 نقطة ثم اضغط على الإعداد "ظل". 4.5اختر من خانة العرض القيمة 

 

 
 

 غط على المفتاح "موافق" للتنفيذ.اض



 Wordالفصل الثاني من كتاب 

 38 

 

 
 الأقمار الصناعية 
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 تح ملفف  
  في القرص المرن  فيالسابق وخزن  الفصل فيتم طباعته  الذيلنفرض أننا نريد استرجاع النص 

 .  ولاسترجاع هذا الملف سنقوم بالخطوات التالية: test1.docملف اسمه 
 

  فتح ملفtest1.doc 
فتح أو اختر الأمر فتح من قائمة    لمعتاد ثم اضغط على الزر كا Wordشغل برنامج  •

 التالي: الشكل  فيملف فتحصل على مربع الحوار فتح كما 
 

    
 

 على محرك الأقراص لتحول اتصال الكمبيوتر إلى القرص المرن.  اضغط •

 . اضغط على هذا الاسم بمؤشر الماوس.test1القائمة اليمنى اسم الملف  فيسيظهر  •

. "موافق"المربع اسم الملف اضغط على المفتاح  في مكتوباً  .test1صبح الملف حين ي •
 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان ومحتويات الملف مكتوبة على الشاشة. 
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 إنشاء ملف جديد  
الملف السابق   فيإذا أردت الانتقال إلى طباعة موضوع جديد ليس له علاقة بما كنت تفعله 

 جديد مرة واحدة.  ف جديد بمجرد الضغط على الزر  فيمكنك إنشاء مل
 

 ملكككككف جديكككككد ويعطيكككككه الكمبيكككككوتر   كلمكككككا ضكككككغط علكككككى هكككككذا الكككككزر يفكككككتح: ملاحظـــــة
 .Document2رقم مسلسل 

 

 العمل ضمن عدة ملفات 
عدة ملفات سابقة لتجمعها  في خزنتها  التيإذا دعت الحاجة إلى أن تقوم باقتباس بعض الفقرات 

ولفعل ذلك قم بالخطوات   رسطر الأوام في فيمكنك الاستفادة من خاصية إطار ملف جديد،  في
 التالية: 

 

 تريد باستخدام زر الفتح لهذه الملفات واحد تلو الآخر.  التيجميع الملفات  افتح •

 قم بإنشاء ملف جديد بالضغط على زر جديد.  •

جلسة  هذه ال في الملفات المفتوحة  بأسماءمن قائمة إطار يظهر عندك قائمة  •
 تعمل فيه حالياً.  الذيمع وجود علامة  أمام ملف واحد فقط وهو الملف 

على اسم أي ملف آخر بمؤشر الماوس فينقلك البرنامج إلى هذا   اضغط •
 الملف مباشرة.

قائمة إطار فإن البرنامج سيعرض لك على   فيإذا اخترت الأمر ترتيب الكل  •
 المنطقة المحددة جميع الملفات المفتوحة.

شريط العنوان فيصبح   فيك العمل ضمن أي ملف بالضغط على اسم الملف المكتوب يمكن •
 أنه الملف النشط الآن. أيلونه مميزا 

 تريد. التياستخدم شريط التمرير لتصل إلى الفقرة  •
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  في بالضغط على هذا الاسم  Document2يمكنك نقل ما تريد إلى الملف الجديد المسمى  •
 عة. الطبا في شريط العنوان وابدأ 

      
 
 

 فقكرة  أياقتبكاس  فكييمكنك اسكتخدام أزرار النسكو واللصكق لتكوفير الجهكد والوقكت : ملاحظة
 ملف سابق إلى الملف الجديد ون الحاجة إلى الطباعة والتنسيق. فيأو صورة موجودة 

 

 التحديد ونقطة الإدراج 
تحديد النص المراد   روري الضتعديل على النص المطبوع فإنه من  أي لإجراءلاحظت سابقاً إنه 

تعديله أو تنسيقه، وبعد الانتهاء من التعديل يجب إزالة هذا التحديد،  والتحديد يتم من خلال  
 مؤشر الماوس.

أول موقع للكتابة على   في لاشك أنك لاحظت إنه عند فتح مستند جديد تكون نقطة الإدراج 
 أيال مباشر مع لوحة المفاتيح، حالة وميض ونقطة الإدراج هذه تكون على اتص فيالصفحة 

مفتاح تقوم بالضغط عليه تظهر النتيجة مكان نقطة الإدراج.  بالإضافة إلى نقطة الإدراج هناك 
يأخذ أشكال معينة حسب موقعه على الشاشة، مثل شكل سهم متجه لليسار   الذيمؤشر الماوس 

 هم متجه لليمين عندما يكون على الهامش الأيمن أو على شريط الأدوات، ويكون س 
عندما يكون على الهامش الأيسر أو فوق نص محدد باللون الأسود )نص مميز(، ويأخذ شكل 
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عندما يكون المؤشر فوق نص مطبوع على الشاشة  هذا المؤشر على اتصال مباشر    Iحرف  
 مع الماوس.

 

 إذاً يجب التمييز بين مؤشر الماوس ونقطة الإدراج.: ملاحظة 

 

 ة الإدراج باستخدام مؤشر الماوستحريك نقط. 
وتريد إدخال كلمة باللغة الإنجليزية بعد مركز الحاسوب وهى  التاليلنفرض أنك طبعت النص 

Computer Center  التاليالشكل  فيكما : 

 

 

 
 
 
أنقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد وذلك بالضغط على زر الماوس عندما يصبح المؤشر  •

  المتحرك بين الكلمتين. 

 تريد.  التيالجملة  إدخال فيبدء ااضغط على زر الطباعة باللغة الإنجليزية و  •

 

 قككد تجككد مككن الأسككهل اسككتخدام مفككاتيح الأسككهم ومفتككاح : ملاحظــةHome  ومفتككاحEnd فككي 
نهايككة  فككيأول السككطر أو  فككيالككنص خصوصككاً إذا كككان  فككيتوجيككه نقطككة الإدراج إلككى حيككث تريككد 

 السطر.

يمتاز مركز الحاسوب بجامعة الأزهر 

 جهيزاته المتقدمة وغزة بت -

بجامعة  يمتاز مركز الحاسوب 

 غزة بتجهيزاته المتقدمة و -الأزهر 
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 التنسيق النسخ واللصق ونسخ  
  wordبرنامج  فيتعتبر أدوات النسو والقص واللصق ونسو التنسيق من المفاتيح الأساسية 

 عملية التنسيق. فيحيث تساعدك على توفير الوقت  

 النسخ واللصق 
ملف ما فإذا أردت أن   فيغالبا ما تحتاج إلى طباعة نص سبق وأن قمت بطباعته وتخزينه 

 عته مرة أخرى فما عليك إلا أن تستخدم أزرار النسو واللصق. طبا فيتوفر على نفسك الجهد  

 كيفية استخدام النسخ واللصق 
 قم بتحديد النص المراد نسخه باستخدام مؤشر الماوس كما فعلت سابقاً. •
مرة واحدة فيصبح النص المحدد    القياسيشريط الأدوات  فيعلى زر النسو  اضغط •

 ذاكرة الكمبيوتر. فيمخزنا 
ذاكرة الكمبيوتر سواء كان   في تريد لصق النص المخزن  الذية الإدراج إلى الموقع أنقل نقط •

 نفس الملف أو ملف جديد. فيذلك 
مرة واحدة فتلاحظ أن الكمبيوتر قد ادرج ما قد قمت بتحديده  على زر اللصق  اضغط •

 الموقع الجديد وقد حافظ على التنسيق كاملًا. في
 

 ل امث
الدرس   فياستخدمته  الذيملف جديد يبدأ بنفس العنوان  فيقال آخر لنفرض أنك تريد كتابة م

 .test1.docملف باسم  فيالسابق وحفظته 

 الدرس السابق. فيكما فعلت  test1.docالملف المدعى بك  افتح •

الشكل   في حدد العنوان باستخدام مؤشر الماوس ثم توجه إلى زر النسو واضغط عليه كما  •
 -:التالي
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 .زر ملف جديد  على  اضغط •

 . لإدراج ما تم نسخه آخر مرة عند نقطة الإدراج الحالية. اضغط على زر اللصق   •

 

 يمكككن لصككق مككا تككم نسككخه عككدة مككرات خككلال الجلسككة الواحككدة إلككى أن تقككوم بنسككو : ملاحظــة
 شئ آخر.

 

  التراجع عن الخطأ 
فيها مثل  أن تكون محدداً  كثيراً من الأحيان ما تقوم بعمل معين يؤدى إلى نتيجة غير مرغوب 

 مفتاح فيستبدل ما هو محدد بما ضغطته. أينصاً أو جملة وبطريق الخطأ تضغط على 

 مع النص. بلا يتناسأو أن تقوم بتنسيق معين على الخط والفقرة ولكن تكتشف أنه 

شريط   في مثل هذه الحالات يمكنك التراجع عن هذا العمل بالضغط على زر التراجع المبين  في
 .   القياسيالأدوات 

 

 ــة عمليكككة قمكككت بهكككا واسكككتعادتها  100مكككن اسكككترجاع آخكككر  Wordيمكنكككك برنكككامج : ملاحظـ
 أيضاً.

 إدراج الرموز 
قكككد تحتاجهكككا خكككلال عملكككك مثكككل الرمكككوز  التكككيتشككككيلة واسكككعة مكككن الرمكككوز  wordيكككوفر برنكككامج 

 -التالية:
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 Symbol                 © قائمة 

 AGA Arabesque              قائمة 

 Wingdings                  قائمة 

الأمر رمز فيظهر مربع الحوار   واختياريمكن الحصول على هذه الرموز وأكثر من قائمة إدراج 
   :التاليرموز 

     
 

رمز اضغط   أييار ولاخت Wingdingsالملف  فيهذا المربع جميع الرموز الموجودة  فييظهر 
تريد اضغط على   الذيتريده مرة واحدة فيظهر لك مكبراً.  عندما تجد الرمز  الذيعلى الرمز 

 مفتاح إدراج ثم اضغط المفتاح إغلاق.

ملف آخر من خلال الضغط على الأمر   فيوفى حالة عدم مشاهدتك للرمز المراد يمكنك البحث 
ملف وليكن الملف   أي اخترعدة خطوط،  تخص التيالخط فتظهر قائمة بأسماء الملفات 

AGA Arabesque. 

تجد مجموعة من الرموز الإسلامية والأقواس المزخرفة مثل جملة "صلى الله عليه وسلم" وغيره 
المثال  فيتريده كما  الذي.  يمكنك إدراج ذلك كرمز ثم تكبيره إلى الحجم زخرفيمكتوبة بشكل 

 . التالي

       
 



 Wordالفصل الثاني من كتاب 

 46 

  النقطيوالترقيم  يالعددالترقيم  
تطبعها مثل أسئلة   التيكثير من الأحيان تحتاج أثناء طباعتك إلى ترقيم البيانات  في

هذه الحالة لا   في الامتحانات، أو كتابة تعليمات لعمل معين، أو تسلسل خطوات عمل معين.  
ى سبيل المثال ذلك من ميزات، عل فييقوم بذلك تلقائياً لما  Wordتبدأ بالترقيم بل دع برنامج 

ضبط أرقام البنود   فيالترتيب تلقائياً، فيوفر عليك المجهود  بإعادةحذف بند معين فيقوم البرنامج 
 خصوصا إذا كانت كثيرة.  

 
 

  العدديالترقيم  
 تمثل المواد المقرر دراستها لتخصص الكمبيوتر على سبيل المثال:  والتيأطبع البنود التالية  

 

              
  عددي بعد الانتهاء من الطباعة قم بتحديد الجمل المراد ترقيمها، ثم اضغط على الزر ترقيم  •

 الشكل.  فيفيظهر النص مرقم كما  شريط التنسيق  في

الشكل   فيقم بحذف المادة الثالثة الإحصاء ولاحظ كيف أعاد البرنامج الترقيم من جديد كما  •
 أعلاه.

            
Del
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  النقطيالترقيم  
،  إن كل ما نقطيالمثال السابق إلى ترقيم  في العدديتحويل الترقيم  فيلنفرض أنك ترغب 

المثال   فيكما  تريد ترقيمها نقطياً ثم تضغط على الزر  التيتحتاجه هو أن تحدد المنطقة 
 السابق

 

            
 
 

 الشكل السابق. فيما ك ⚫تلاحظ استبدال الأرقام برموز نقطية : ملاحظة 

 
  :تعديل الرموز النقطية 
 المراد تعديلها. النقطي حدد المنطقة ذات الترقيم  •
 ...  رقميوتعداد  نقطيمن قائمة تنسيق الأمر تعداد  اختر •
نفس مربع الحوار ولكن إطار التعداد   في  رقميوتعداد  نقطييظهر هنا مربع حوار تعداد  •

 .هو النشط النقطي
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  

    
 
 

حوار تعديل  عفتنتقل إلى مرب بمؤشر الماوس على المفتاح تعديل  اضغط •
 قائمة نقطية.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يعجبك كما  الذيفتنتقل إلى مربع حوار الرموز اختر الرمز  على المفتاح  اضغط •
 AGAمن خط الك  درس إدراج الرموز اختر على سبيل المثال الرمز  فيفعلت 

Arabesque 
اضغط مرة أخرى على  نقطيح موافق لترجع إلى مربع الحوار تعداد على المفتا اضغط •

 المفتاح موافق.
 المثال السابق. فيلاحظ تغير الرمز  •
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 إدراج حدود للصفحات 
لتجعل صفحتك التي تحتوي على نموذج أو إعلان أو نشرة ملفتة للنظر وجذابة، قم بإضافة  

يق" واختر بطاقة "حد الصفحة من مربع حدود للصفحة من أمر "حدود وتظليل" في قائمة "تنس
 الحوار المركب.

 
 

    

       
 

 
 بعد تحديد الحد المطلوب يمكن زيادة سمكه أو إنقاصه اضغط على المفتاح "موافق"

ح و  ذات تص مي  

م اوع  لاس خ امه  

 كح  للصفح 
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 الفصل الثالث 
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 إدراج الصور والرسومات وتنسيقها 
 

 الصور إدراج 
 تغيير حجم الصورة 
  الرسم باستخدام برنامج Word 
   الخطوط والأسهم والمستطيلات والأشكال الدائرية 
   مربع النص 
 ا  تحديد الكائنات الرسومية وتجميعها وتداخله 
 تغيير حجم الكائنات الرسومية وتحريكها ونسخها 
 الأشكال التلقائية 
    أزرار الانعكاس والاستدارة 
 رسم الأشكال الحرة وتعديلها 
 تجميع عدة أشكال مرسومة 
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 الصور إدراج 

  الذيالبرنامج نوع مهما اختلف المستند الصور إلى  إدراجبقدرته على  Wordيمتاز برنامج 
صورة  أييحتوى على مرشحات للرسومات تقوم بترجمة  Wordشأ الصورة، لأن برنامج أن

 وغيره. CorelDrawبرنامج آخر مثل برنامج الرسام أو برنامج  فيمنشأة 

يوفرها برنامج  التيصورة مناسبة إلى النص السابق من مجموعة الصور  إدراجإذا أردت 
Word الفرعيالفهرس  في Clipart  باتباع الخطوات التالية:  ذلكيمكنك فعل 

  في تريده لإدراج الصورة وليكن عند آخر حرف  الذيالموقع  فيضع نقطة الإدراج  •
 العنوان. 

 سطر بمفرده. في حتى تضمن وجود الصورة  Enterعلى المفتاح  اضغط •

 التالي الشكل  فيالأمر صورة من قائمة إدراج فيظهر مربع حوار إدراج صورة كما  اختر •

    

  

 

القائمة التي تريد وليكن قائمة تريدها بالضغط على اسم  التيالصورة  اختر •
"Academic  ." 

أضغغغغلى   غغغغ  
الفئغغغغغغ  ال غغغغغغ  
  ضغغغغغغغغغغغغغ     
الصغغغ ال ال غغغ  

  بحث     

اك غغغغغ   غغغغغغ   
الصغغغ ال ال غغغ  
 بحغغث    غغ   غغ  
اضغغغغلى   غغغغ  

 Enterال ف  ح 
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 على الصورة المفضلة حتى تظهر قائمة التحكم بإدراج الصورة. اضغط •

 اضغط على المفتاح الزر الأول لإدراج الصورة . •

 على المفتاح موافق. اضغط  •

•  
 مصر  فيط سوبركمبيوتر عملاق للتنقيب عن النف

 
 IBM SP2القاهرة بإدخال النظام    فيقامت مؤسسة وسترن أطلس 

Machine   عن وجود مكامن  ي نطاق نشاطاتها للتحر  فيإلى الخدمة
بأنه أسرع  IBM SP2المصرية.  ويصف النظام  الأراضي فينفطية 
الثانية، وذلك   في مليار عملية  18العالم.  حيث يمكنه تنفيذ  فيكمبيوتر 

 خدامه تقنية المعالجة المتوازية على نطاق واسع. بفضل است

 التيتحليل المعلومات  في وسيستخدم هذا الكمبيوتر العملاق أساسا 
باطن الأرض،   فيتحملها الموجات الصوتية المرتدة عن الطبقات المختلفة 

 في والاستعانة بنتائج هذا التحليل 

 

اضلى     هذا 
الزا لإدااج 
الص ال ف  

   دال س
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 تغيير حجم الصورة 
أول شئ هو  و تطبعه،  الذيالنص حجم متلائمة مع  يمكنك تغيير حجم الصور حتى تصبح

 بالضغط عليها بزر الماوس حتى تظهر مربعات التحديد الثمانية.تحديد الصورة 

 
     

      

 

              
 

 
 
 
 
 

 
 .سهمين متقابلين إذا وصل مؤشر الماوس إلى هذه المفاتيح تحول شكله إلى  •
مؤشر   ضعإذا أردت تكبير الصورة بحيث تحافظ على النسبة بين الطول والعرض،  •

الماوس عند أحد المفاتيح المتواجدة عند الأركان الأربعة فيتحول المؤشر إلى سهمين  
 درجة.  45متقابلين مائلين بزاوية 

 ابلين واسحب.اضغط على زر الماوس الأيسر عندها يصبح شكل المؤشر سهميين متق •
الشكل الأوسط ظهور إطار منقط يشير إلى الحجم الجديد ويظهر على   فيتلاحظ كما  •

 شريط المعلومات النسبة المئوية للتكبير.
 تريده.  الذيأترك زر الماوس عند الوصول إلى الحجم  •

 

 

اضلى بزا ال   س      ابع 
ال حديد  اسح  ل كبيا الشكل    

 اف ت زا ال   س
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 مهارات إضافي للتعامل مع الصور 

ضرافات لتحسرين مظهرر الصرورة من خلال شرريط أدوات التصرور يمكنرك عمرل العديرد مرن الإ
من حيرث الوضروح وشردة الإضراكة وكرذلك الرتحكم فري الألروان أو تحويرل الصرورة إلرى علامرة 

 مائية، كالشعار الذي يظهر على أرضية الورق الرسمي.
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 التحكم في سطوع الصورة التحكم في تباين الصورة الصورة الأصلية
 

الصورة من الأوامر المهمة التي تمكنك من تحديد موضع الصورة على   يعد أمر نمط التفاف
 الصفحة كأن تكون أسفل النص أو فوقه، أو أن تجعل النص يلتف ليحيط بالصورة .

 

 إدااج الص ا

 ال حك  ب لأل ان

 ال ض ح  ال ب ين

لقص جزء  ن 
 الص ال

  ى ال ف ف 
 الص ال
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  الرسم باستخدام برنامج Word 
تكتبه  الذيرسم صور وأشكال لها علاقة بالموضوع  Wordيمكنك باستخدام برنامج الر 

تعمل عليها، وهذه ميزة خاصة   التي على نفس الورقة  أيخروج من البرنامج مباشرة دون ال
الرسم اضغط   فيبرامج معالجة الكلمات الأخرى.  وللبدك  باقيتميزه عن  Wordلبرنامج الر 

 . كالتاليأسفل الشاشة الأزرار الخاصة بالرسم وهى  فيفيظهر  على الزر رسم  
 

 
 

 

 

  والأشكال الدائرية الخطوط والأسهم والمستطيلات 
لرسررم شرركل بسرريط مثررل خررط أو سررهم أو مربررع أو مسررتطيل أو دائرررة أو شرركل 
بيضررراوي اسرررتخدم أحرررد الأزرار الموجرررودة علرررى شرررريط أدوات الرسرررم، اضرررغط 
بالمرراوس مررن أحررد الزوايررا الترري ترغررب فرري أن يظهررر الشرركل عنرردها واسررحب 

الموضرررحة فررري الشررركل إلرررى الزاويرررة القطريرررة المقابلرررة.  يمكنرررك رسرررم الأشررركال 
 المقابل. 

 

 

 لرسرررم مربرررع أو دائررررة اتبرررع نفرررس الطريقرررة السرررابقة مرررع الضرررغط علرررى مفتررراح ملاحظةةةة :
Shift  رر أثنرراك السررحب لتثبيررت  Shift+Ctrlأثنرراك السررحب.  كمررا يمكنررك اسررتخدام مفترراحي الر

 مركز الدائرة أو المربع.

 

 استخدم مربع التحديد لتغيير الشكل المرسوم.ملاحظة : 

 

  ابع ال حديد
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   مربع النص 

  إنشاء مربع نص 
 شريط أدوات الرسم.   في على زر مربع نص   اضغط •

 تريده. الذيعلى زر الماوس واسحب لتحديد حجم مربع النص   اضغط •

 
 تريده باللغة العربية أو باللغة الإنجليزية.  الذيأكتب النص  •

  تنسيق مربع النص 
زر الماوس على حدود  مربع النص حدد مربع النص بالطريقة المعتادة وهى الضغط ب •

 فتظهر مربعات التحديد.

  
 

  16ثم كبر حجم الخط إلى  ثم زر الأسود العريض  على زر التوسيط  اضغط •
 مثلًا.

مرتين على حدود مربع النص فيظهر مربع   اضغطلإضافة ظلال خلفية لمربع النص  •
 . رسوميحوار كائن 

 تريده. الذيط الإطار  تريد وكذلك حدد خ الذيلون التعبئة  اختر •

 
 

 والله ولى التوفيق
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 إذا كررررران مربرررررع الرررررنص أصرررررغر مرررررن الكرررررلام المطبررررروع قرررررم بتحديرررررد مربرررررع ملاحظةةةةةة :
الررررررنص، ومررررررن خررررررلال مربعررررررات التحديررررررد زد مقرررررردار الطررررررول والعرررررررض ليررررررتلاكم مررررررع حجررررررم 

 النص المطبوع.

 

   تحديد الكائنات الرسومية وتجميعها وتداخلها  
موقعررره أو نسرررخه أو حذفررره عليرررك أن تحررردده أولًا، لتغييرررر تنسررريق كرررائن رسرررومي أو حجمررره أو 

وسرررريظهر علررررى الرسررررم مربعررررات التحديررررد.  كررررذلك باسررررتطاعتك تجميررررع العديررررد مررررن الكائنررررات 
 الرسومية في كائن واحد للتحكم بها في آن واحد.

فري شرريط  يمكنك تحديد الكائن الرسومي بالضرغط عليره أو اسرتخدام زر "تحديرد كائنرات" 
حديررد مجموعررة مررن الكائنررات الرسررومية بالضررغط والسررحب لاحتررواك الكائنررات "أدوات الرسررم" لت

 المراد تحديدها معاً.

     
باستخدام زر تحديد الكائنااا  

حدد المجموعة بالضغط على 

وايا والسحب للزاويااة أحد الز

 القطرية المقابلة.

أفلت زر الماوس وتأكد من 

ظهور مربعا  التحديد على 

كل كائن من الكائنا  

 الرسومية.

 

اسااتخدم ارماار تجمياا  ماان 

 قائمة رسم.

 

من خلال زر "رسم" في شريط "أدوات الرسم" يمكنك تنفيذ أحد الأوامر الموجودة في القائمة  
مثل تجميع الكائنات أو التحكم في ترتيبها بالنسبة لبعضها البعض  المنسدلة من زر الرسم،

 أو التحكم في محاذاتها أو استدارتها أو تحريكها.
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كثير من الأحيان يكون الرسم مكون من طبقات، وإحدى هذه الطبقات قد يكون النص  في
 المطبوع، فيمكنك إظهار طبقة فوق الأخرى باستخدام الأزرار التالية: 

 

 إظهار الشكل المحدد فوق الآخرين. 

 إرسال الشكل المحدد تحت الآخرين. 

 إظهار الشكل المحدد فوق النص. 

 إرسال الشكل المحدد تحت النص. 
 

  

 
 

باستخدام زر تحديد الكائنا  

للون  حدد المستطيل ارسود ا

 بالضغط عليه. 

استخدم ارمر ترتيب من قائمة 

رسم واختر ارمر إرسال إلى  

 الخلف. 

لاحظ أن ترتيب المستطيل قد 

تغير بالنسبة لباقي الكائنا  

 الرسومية.
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 ل امث
 أول: أشكال رسم 

   
 

 ثانيا: نص ورسم
 

     
 

 مرررررن الأمرررررر حررررردود : يمكرررررن اسررررتخدام هرررررذه الطريقرررررة لتظليرررررل العنرررراوين بررررردلا ملاحظةةةةةة
 تعطى ظلالًا على شكل مستطيلات فقط. التيوتظليل من قائمة التنسيق 

 

 تغيير حجم الكائنات الرسومية وتحريكها ونسخها 
  تحجيم كائن رسومي 

          
 

باستخدام زر تحديد الكائنااا  

حدد الاادائرب بالضااغط عليهااا 

ثاام اطااغط بالماااوس علااى 

 مرب  التحديد.

اسحب بالماوس لتغيير 

الشكل مستعيناً بالشكل 

المنقط لتحديد الوط  

 النهائي.

أفلت زر الماوس وتأكد من 

ظهور مربعا  التحديد على 

كل كائن من الكائنا  

 الرسومية.
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  سومي تحريك كائن ر 

   
ضررررع مؤشررررر المررررراوس علررررى الكرررررائن 
المرررراد تحريكررره لاحرررظ ظهرررور مؤشرررر 

 الماوس مع أسهم الاتجاهات. 

اسرررررحب بالمررررراوس لتغييرررررر موضرررررع 
الكررررررائن واسرررررررتعن بالشررررررركل المرررررررنقط 

 الوضع النهائي.  لتحديد

 

 أفلت زر الماوس. 

 

  نسخ كائن رسومي 

           
طااا  م اااار المااااوس علاااى 

الكاااائن الماااراد عساااخه مااا  

 Ctrlالضاااغط علاااى م تاااا  

لاحظ ظهااور م ااار الماااوس 

   علامة +.م

اساااحب بالمااااوس واساااتعن 

بالشكل المنقط لتحديد الوط  

 النهائي للنسخة الجديدب.

 

 أفلت زر الماوس.

 

 يمكنك نسخ كائن رسومي باستخدام أزرار النسخ واللصق ملاحظة : 

 

 يمكنرررررك إضرررررافة الألررررروان والنقرررررول والظرررررلال والمجسرررررمات علرررررى الكائنرررررات ملاحظةةةةةة :
التعبئررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررة والظررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررل و .... الرسررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررومية باسررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررتخدام أزرار 
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 يرررررروفر لررررررك شررررررريط أدوات الرسررررررم أشرررررركالًا تلقائيررررررة بقرررررروائم منسرررررردلة يمكررررررن ملاحظةةةةةةة :
 استخدامها لتسهيل إدراج الكائنات الرسومية.

 
  الأشكال التلقائية 

ضرررمن شرررريط "أدوات الرسرررم" العديرررد مرررن الأشررركال التلقائيرررة لتسرررهيل رسرررم  Excelيررروفر لرررك 
ضرريم مظهررراً جماليرراً لورقررة عملررك.  وكررل مررا عليررك الضررغط علررى الأشرركال المتنوعررة الترري ت

 الشكل المطلوب ومن ثم الضغط بالماوس على ورقة العمل مع السحب إلى الزاوية المقابلة.

 في الشكل التوضيحي التالي مجموعة الأشكال التلقائية.
 

          

       
 

 



 Wordالفصل الثالث من كتاب 

 62 

   أزرار الانعكاس والاستدارة  
شكل ترسمه وعلى سبيل المثال إذا   لأي رأسيأو  أفقيدارة تستخدم لعمل انعكاس أزرار الاست

بعد  أفقي انعكاس رسمنا سهم متجه لليمين يمكن توجيهه لليسار بضغط على الزر 
 الشكل:  فيتحديده طبعاً كما 

        
 

 كذلك إذا كان متجهاً للأعلى والمراد تغييره للأسفل

                    
   التالياستخدم الزر  التالي الشكل   فيدرجة كما  90ل استدارة بمقدار لعم

          

 

  رسم الأشكال الحرة وتعديلها  
 ولاستخدام هذا الزر طريقتان لرسم شكل غير منتظم استخدم زر شكل حر  

 التاليالشكل   في: الضغط المتصل مع التحريك كما الطريقة الأولى
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: الضغط على زر الماوس مرة لتحديد نقطة البداية ومرة لتحديد نقطة النهاية  ةالطريقة الثاني
 يليه وهكذا   الذيتكون نقطة البداية للشكل  والتي

 
 
 

 
 

  :لإنهاك الرسم اضغط على زر الماوس مرتين متتاليتين.ملاحظة 

 
 

  تعديل شكل حر 
  حدد الشكل الحر أولا ثم اضغط على الزر تعديل الشكل  

 

   
 

 

 فيجزك كما  أيمربع لتحريك  أيالرسم.  اسحب  أطرافلاحظ ظهور مربعات التحديد عند 
 الشكل  
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واضغط   Ctrlلإضافة مربعات أخرى لزيادة التحكم، اضغط باستمرار على مفتاح التحكم 
 تريد فيه إضافة مربع تحكم. الذيالمكان  فيعلى زر الماوس 

 

 
 

واضغط على زر الماوس   Ctrlباستمرار على مفتاح التحكم  أما لإزالة مربع تحكم، اضغط
 تريد حذفه.  لذيعلى المربع ا

 

 

  تجميع عدة أشكال مرسومة  
رسمته يتكون من عدة أشكال مختلفة، وأردت لسبب ما تعديل حجمها  الذيإذا كان الشكل 

ا ببعض لتصبح أو تحريكها من مكان إلى آخر، فإنك بحاجة إلى تجميع هذه الأشكال بعضه
يتكون من ثلاثة مربعات وثلاث  والذي، التاليالشكل  فيكما لو كانت رسمة واحدة كما 

 دوائر وخطين متقاطعين.
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إذا حاولت تصغير أو تكبير هذا الشكل فإنك ستواجه مشكلة لأنك تستطيع فقط تحديد شكل 
ل ولفعل ذلك اتبع الخطوات  حاجة إلى تجميع هذه الأشكا فيفإنك  وبالتاليكل مرة  فيواحد 

 التالية. 

 شريط أدوات الرسم في اضغط على الزر تحديد الكائنات الرسومية   •

تصل إلى   االماوس عندمتريد تجميعها وقم بالضغط على زر  التي توجه إلى الأشكال  •
تريد  التيالشكل أعلاه واسحب لتحديد جميع الأشكال  فيالركن الأكبر لاكبر مربع 

 تجميعها.

هذه الطريقة اتبع الطريقة الثانية وهى الضغط المستمر على   فيوجدت صعوبة إذا  •
 والنقر بمؤشر الماوس على كل شكل حتى تحدد الكل. Shiftمفتاح 

وتظهر الثمانية مربعات  بأكملهفيصبح الشكل محدد  اضغط على زر التجميع  •
 لتغير الشكل.

 

    
 

العملية   أيحاجة إلى فك التجميع ) في نك إذا أردت حذف أحد الدوائر أو الأشكال فإ
وبعدها حدد   العكسية( وذلك بتحديد الشكل المجمع ثم الضغط على الزر فك التجميع 

 .Delتريد حذفه واضغط على المفتاح  الذيفقط الشكل 
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 مهارات في استخدام التعبئة 
ل الحرة المتصلة وكذلك  يمكنك اختيار اللون الذي تريد لتعبئة المربعات والدوائر والأشكا

 الأشكال التلقائية، وهنا سنركز على أداة التعبئة  

        
 

بعررد رسررم الشرركل المطلرروب يمكررن تعبئترره بواسررطة أداة التعبئررة واختيررار الأمررر "تررأثيرات التعبئررة" 
 وسيظهر مربع حوار "تأثيرات التعبئة".

 

     
 
 
 
 
 
 

 تعبئة بصورب بالنقشتعبئة  تعبئة بمواد إطافية  تعبئة الظلال 

 



 

 
 

 الفصل الرابع 

 
 الاختصار والنص التلقائي وأشرطة الأدوات
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 الاختصار والنص التلقائي وأشرطة الأدوات 
 
 

  التلقائيالاختصار والنص 
 البحث والاستبدال 
 أشرطة الأدوات 
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  التلقائيالاختصار والنص 
 

مها بصورة متكررة، كاختصار تستخد التيتخزين الأسماء والرسومات  wordبإمكان برنامج 
بمجرد كتابة كلمة الاختصار فإن البرنامج سوف يقوم باستبدال هذا   أي، تلقائيأو كنص 

ترمز لها، فمثلا يمكن اختصار جملة "بسم الله الرحمن الرحيم" بكلمة   التيالاختصار بالجملة 
 يليسوف نقوم بما  التلقائي"بسم".  ولفهم عمل الاختصار والنص 

 

 ختصارالا 
 : التاليفيظهر مربع الحوار   "نص تلقائي"الأمر  "إدراج" اخترمن قائمة  •

  
 

 تريده وليكن )بسم(.  الذيالمربع استبدال اسم الاختصار  فيأكتب  •

 المربع بـ  الجملة )بسم الله الرحمن الرحيم(.  فيأكتب  •

 . على المفتاح إضافة ليدرجها ضمن القائمة السفلية اضغط •

 اح موافق. على المفت اضغط •

 أكتب الآن بسم واترك فراغاً ستجد أن الكمبيوتر قد استبدلها بكامل الجملة.  •
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  التلقائيالنص 
كتابة العناوين أو إدراج رسومات متكررة أو  فييمكنك توفير الوقت  التلقائيباستخدام النص 

 نهاية رسالة أو جدول ذو تنسيق معين.
 . تلقائي كنص التاليإدخال النص  فيفمثلا إذا رغبت 

 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم  
 غـــــزة -جـامعـــة الأزهــــر  

 
 مركز الحاسوب 

 

 :التاليالنموذج  فيكما  تلقائيتريد إدخاله كنص  الذيحدد النص  •
 

 
 

 ....   تلقائيالأمر نص  اخترمن قائمة تحرير،  •
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 تريده لهذا النص وليكن جامعة. الذيأكتب الاسم  •
 .تلقائيح إضافة لإتمام عملية التخزين كنص على المفتا اضغط •

 

 ــائينـــــص  يكالآن يكـــــون لـــــد: ملاحظـــــة ــة  تلقـــ يمكنـــــك اســـــتعماله وقـــــت الحاجـــــة بكتابـــ
 اسم النص المختصر وهو جامعة.

 

 ل امث
 إدراج النص السابق. فيلنفرض أنك تريد فتح ملف جديد وترغب 

 "نص تلقائي".الأمر  "إدراج" اخترمن قائمة  •
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 . واختر جامعة Heading 3لقائمة على من ااضغط 

إعادة الكتابة   فيفيظهر لك مرة أخرى النص نفسه وبسرعة، وبذلك تكون قد اختصرت الوقت 
 والتنسيق.

 

 بسم الله الرحمن الرحيم  
 غـــــزة -جـامعـــة الأزهــــر  

 
 مركز الحاسوب 

 
 
 

 ــة ــين الأمـــــــر اخ عزيـــــــزي لاشـــــــك : ملاحظـــــ ــر  بـــــ ــارك أنـــــــك اكتاـــــــفت الفـــــ ــار القـــــ تصـــــ
 .تلقائيوالأمر نص 

 
 
 



 تالاختصار والنص التلقائي وأشرطة الأدوا

 73 

 البحث والاستبدال 
العديد من التعديلات على نص مكون من  إجراءيمكنك بواسطة الأمرين بحث واستبدال 

عارات الصفحات بسهولة ودقة. على سبيل المثال إذا كنت قد كتبت مقالًا طويلًا وقد 
رات واكتافت إن  وقد تكررت هذه الجملة عدة م شركة عربية مساهمة استخدمت الكلمة 
على سبيل المثال، فيمكنك تغيير الاسم السابق بالاسم  مؤسسة وطنية الاسم تغير إلى 

 الجديد بواسطة الأمر استبدال من قائمة تحرير.
 

   

  
 
 خانة البحث عن الاسم المراد تغييره. فيأكتب  •

لاسم  كتابة ا فيبالماوس على الخانة المخصصة لكتابة الاسم الجديد وابدأ  اضغط •
 الجديد. 

 على المفتاح استبدال الكل. اضغط •

يقوم الكمبيوتر بمسح شامل للملف، وفى النهاية يعطى الكمبيوتر من خلال مربع حوار عدد  
 أجراها.  التيعمليات الاستبدال 

 .إغلا على المفتاح  اضغط •
 
 
 



 Wordالفصل الرابع من كتاب 

 74 

 ل امث
نهاية الطباعة   يف كتبت مقالًا دينيا عن هجرة الرسول محمد صلى الله عليه وسلم وأردت  إذا 

أن تتأكد أنك كتبت الجملة )صلى الله عليه وسلم(،  استخدم الأمر استبدال لتغيير كل كلمة 
 الطباعة.  فيمحمد بمحمد صلى الله عليه وسلم،  وبهذا تكون قد وفرت كثيرا من الجهد  

 
 

 ــة ــترجا  : ملاحظــ ــن خــــلال  ر الاســ ــتبدال مــ ــن البحــــث والاســ ــع عــ ــك التراجــ  فــــييمكنــ
 ث خطأ.حالة حدو 

 

 

 أشرطة الأدوات 
تــوفر أشــرطة الأدوات أ رار اختصــار لتنفيــذ الأوامــر الأكثــر اســتخداماً خــلال العمــل، يمكنــك 
إظهار أشرطة الأدوات حسـب الحاجـة كمـا وأن العديـد مـن أشـرطة الأدوات تظهـر تلقائيـاً عنـد 

أو التعامـل مـع الصـور  WordArtتنفيذ بعض الأوامر كما لاحظنا عند التعامـل مـع برنـامج 
 والرسومات، كما يمكنك إخفاء بعض أشرطة الأدوات لتوفير مساحة أكبر لورقة العمل.

 

 

 إظهار وإخفاء أشرطة الأدوات 
لإظهار أشرطة أدوات إضافية يمكنك من خلال النقر بـزر المـاوس الأيمـن علـى أحـد أشـرطة 

القائمــة المختصــرة. وفــي حالــة تحديــد  الأدوات المرئيــة وتحديــد نــو  الاــريط المــراد إظهــاره مــن
 .يسيختفي ويصبح غير مرئ ✓شريط أدوات أمامه علامة 
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يمكنــك الوصــول إلــى نفــة النتيجــة باســتخدام الأمــر "تخصــيص" فــي قائمــة "أدوات". وتحديــد 
ــا فــــي مربــــع حــــو  ــاء الأشــــرطة الغيــــر مرغــــوب فــــي إظهارهــ ــا و خفــ ار الأشــــرطة المــــراد إظهارهــ

 "تخصيص" في بطاقة "أشرطة الأدوات" ثم الضغط على مفتاح "إغلا " للتنفيذ.
 

 

 إضافة أزرار إلى أشرطة الأدوات أو الحذف منها 
يمكنك إضافة أ رار إلى أشرطة الأدوات الأساسـية أو إناـاء أشـرطة أدوات جديـدة مخصصـة 

 للأ رار الأكثر استخداماً لك.
 

 مثال  
خط و ر تصـغير الخـط إلـى شـريط الأدوات "تنسـيق" وحـذف  ر "تعليمـات إضافة  ر تكبير ال

 من شريط الأدوات "قياسي"
 

اضغغ هنا غغهنر  غغه ن
نش يهنالأدوات

اضغغ هنا غغهنر  غغه نن
نش يهنأدواتن سم
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 ."من قائمة "أدوات" اختر الأمر "تخصيص 

 ."اظهر بطاقة "الأوامر" في مربع حوار "تخصيص 

  حدد من قائمة الفئات تنسيق ثم تدرج من خلال شـريط التمريـر فـي خانـة الأوامـر إلـى أن
 لى  ر "تكبير حجم الخط".تصل إ

 ضــغط بالمــاوس علــى هــذا الــزر واســحب ا
ــريط  ــه إلــــى شــ ــارج مربــــع الحــــوار وتوجــ إلــــى خــ
ــان  الأدوات "القياســــــــــــي" وافلــــــــــــت فــــــــــــي المكــــــــــ

 المخصص.

  كـــــــــرر الخطـــــــــوتين الســـــــــابقتين علـــــــــى  ر
 "تصغير حجم الخط".

 

  لحـــــذف  ر "تعليمـــــات" اضـــــغط علـــــى  ر "تعليمـــــات" واســـــحب فـــــي اتجـــــاه مربـــــع حـــــوار
 خصيص" وافلت  ر الماوس حيث يختفي  ر "تعليمات" من شريط "الأدوات القياسي"."ت

 اضغط على إغلا .

 

 

 مثال  
يمكنك إنااء شريط أدوات خاص بك لأكثر الأ رار استخداماً وخصوصـاً إذا لـم تكـن موجـودة 

 ضمن الأشرطة التلقائية. 

و ضـافة بعـض الأ رار الهامـة سنقوم في هذا المثال بإنااء شـريط أدوات جديـد باسـم "خـاص" 
 فيه، لذا تتبع الخطوات التالية:

 ."من قائمة "أدوات" اختر الأمر "تخصيص 
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  اضــغط علـــى مفتـــاح "جديـــد" فــي بطاقـــة "أشـــرطة الأدوات" ثـــم اطبــع اســـم الاـــريط الجديـــد
 وليكن "خاص".

 ضغط على مفتاح "موافق" للتنفيذ.ا 

 بر تلقائياً حسب عدد الأ رار المضافة إليه.سيظهر شريط أدوات صغير على ورقة عملك يك
 

               
 

 نتقل إلى مربع حوار "تخصيص" وحدد بطاقة "الأوامر".ا 
 

 

           
 

 

 "حدد الزر المطلوب واضغط عليه واسحب إلى الاريط الجديد "خاص" وافلت 

 هـــي اضـــغط علـــى مفتـــاح كـــرر مـــا ســـبق علـــى بـــاقي الأ رار المطلـــوب إضـــافتها حتـــى تنت
 "إغلا " 

 .يمكنك العودة و ضافة المزيد من الأ رار أو إ التها بنفة الطريقة السابقة 

ا هنيمك كنتحديدنمهن
إذانكغغغغغهطنشغغغغغ يهن
الأدواتنالجديغغغغغغغدن
متغغغوم نمغغغ ناغغغذان
المسغغت دنأمنمغغ نكغغ ن

 Wordب امجن
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  يمكنــك ضــم شــريط الأدوات الجديــد "خــاص" بجــوار الأشــرطة الســابقة علــى رأس الصــفحة
باختيـــار أفضـــل موقـــع لـــه خـــارج ورقـــة  Wordبـــالنقر المـــزدوج علـــى الاـــريط الأســـود وســـيقوم 

 كما في الاكل التوضيحي المقابل.عملك 

 

 
 
  كما يمكنك توجيه شريط الأدوات الجديد إلى يمـين أو يسـار ورقـة العمـل بسـحبه بالمـاوس

 من الاريط الأسود و فلاته في الجانب الذي تريد.
 

 



 

 
 

 الفصل الخامس

 
 والجداول  الأعمدة
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 والجداول الأعمدة
 الأعمدة 

 تحويل كامل الملف إلى أعمدة 
 إنشاء أعمدة لفقرة محددة 
 إنشاء أعمدة من خلال مربع الحوار أعمدة 
 إضافة صور إلى الأعمدة 

 الجداول 
 إنشاء جدول 
 إزاحة الجدول على عرض الصفحة 
 تإدخال البيانا 
 تنسيق الجدول 
 إضافة صف إلى الجدول السابق 
 إضافة عمود إلى الجدول السابق 
 حذف عمود أو صف من الجدول 
 إضافة الظلال وتحديد الخلايا 
  للجدول التلقائياستخدام التنسيق 
 دمج الخلايا 
 تقسيم خلية إلى عدة خلايا 
 تقسيم الجدول 
 هاضبط عرض الأعمدة ليناسب محتويات 
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 الأعمدة  
 

إعداد صفحات تشابه   في Wordيساعدك برنامج 
صفحات الصحف والمجلات، وذلك باستخدام  
تنسيق الأعمدة وإمكانياته المتعددة، مثل تقسيم  
جزء معين محدد من النص المطبوع إلى عدة  
أعمدة متساوية أو غير متساوية، كما يمكن إدراج 

 الصور والرسومات خلالها. 
 
 

  يل كامل الملف إلى أعمدة تحو 
مهما بلغت عدد صفحات النص المطبوع يمكن تقسيمه بطريقة سريعة إلى أعمدة وذلك  

مرة أخرى على العمود   اضغطفيظهر نموذج به أعمدة،  بالضغط على الزر أعمدة 
  ارفع الأول من اليسار واسحب ناحية اليمين،  عندما تصل عدد الأعمدة المحددة ثلاثة 

 الشكل. فيشكل أعمدة كما  فيزر الماوس فيصبح النص   إصبعك عن
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 إنشاء أعمدة لفقرة محددة 
إذا أردت فقط تقسيم جزء معين من النص إلى أعمدة وليس كل النص، قم أولا بتحديد الجزء  

الشكل   فيالمراد تقسيمه إلى أعمدة، ثم كرر الخطوات السابقة تماما.  تكون النتيجة كما 
 : التالي

 

     
 

  إنشاء أعمدة من خلال مربع الحوار أعمدة 
عملية إنشاء الأعمدة مثل إضافة خطوط فاصلة بين الأعمدة   في إذا أردت مزيداً من التحكم 

القارئ استخدام الأمر أعمدة من  عزيزي أو إنشاء أعمدة غير متساوية،  فإنه يجب عليك 
 :التاليالشكل  فيقائمة تنسيق كما 
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العرض،  إذا أردت تغيير عرض  مختلفيقم باختيار النموذج يمين مثلا لإنشاء عمودين 
أو زيادة المسافة الفاصلة بين الأعمدة، فيمكنك ذلك من خلال أزرار التحكم   ةالأعمدأحد 

 مربع الحوار أعمدة. فيبالعرض والتباعد  
 

 
 

  إضافة صور إلى الأعمدة 
تريد ظهور الصورة فيه ثم قم بإدراج الصور كما فعلت  الذيالمكان  فيضع نقطة الإدراج 

 سابقاً.
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 الجداول  
 

جدول مناسب، وذلك لسهولة قراءة  فيأحيان كثيرة يتطلب وضع مجموعة بيانات  في
غاية   فيله القدرة على إنشاء جداول وإعداد نماذج  wordالبيانات والاستفادة منها.  برنامج 

ولإنشاء جدول يجب تحديد عدد الأعمدة والصفوف المطلوبة لهذا  الدقة بسهولة وإتقان.  
الجدول )يمكن إضافة صفوف وأعمدة إذا دعت الحاجة لذلك كذلك يمكنك وضع حدود  

 داخل الخلايا. فيوتظليل بعض الخلايا لإبرازها كما يمكنك إدراج صور 
 

  إنشاء جدول 
 -عل ذلك اتبع الخطوات التالية:صفوف، ولف 3أعمدة و 4لنفرض أنك تريد إنشاء جدول من 

 تريد إنشاء الجدول فيه.  الذيالمكان   فيضع نقطة الإدراج  •
 .القياسيشريط الأدوات  في اضغط على الزر إدراج جدول مرة واحدة   •
 الشكل.  فيتلاحظ  ظهور شبكة من الخلايا أسفل ذلك الزر كما  •
 بمؤشر الماوس على أول خلية مع السحب.  اضغط •
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إصبعك عن ضغطة الماوس   ارفعحصل على عدد الأعمدة والصفوف كما تريد، عندما ت
 -:التاليوتلاحظ الجدول 

 

 
 

 الخلية الأولى فيلاحظ نقطة الإدراج 

فقط لإرشادك  فهيطباعته على الطابعة،  أثناء رلا تظهتحدد الجدول  التيالخطوط  •
قائمة   فيخطوط الشبكة على مكان الخلايا، ويمكنك إلغاء هذه الخطوط باختيار الأمر 

 جدول لإزالة خطوط الشبكة ولكن يستحسن إبقاؤها.
علامة نهاية الخلية وهى من العلامات  فهينهاية كل خلية  فيأما بالنسبة للعلامات  •

وتزول هذه   وعلامات الفراغات، الطباعة مثل علامة الفقرة  في رلا تظه التي
 .القياسيالأدوات  العلامة بالضغط على زر إظهار إخفاء في أشرطة

 

 إدخال البيانات 
الخلية المراد الكتابة فيها،  فيالجدول فإن نقطة الإدراج يجب أن تكون  فيلإدخال البيانات 

أول خلية بعد إنشاء الجدول.  لنقل نقطة الإدراج  فيولقد لاحظت أن نقطة الإدراج تكون 
فرض أن الجدول يهتم بدراسة  من خلية إلى أخرى استخدم الأسهم على لوحة المفاتيح.  لن

 كليات مختلفة من الجامعة.  فيتوزيع الطلاب والطالبات 
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الخلية الأولى )اسم الكلية( ثم أنقل نقطة الإدراج إلى الخلية الثانية بالسهم   فيأكتب  •
 الشكل. فيالمتجه لليسار، وهكذا حتى تملأ الجدول بكافة البيانات كما 

داخل الجدول وإذا فعلت يمكنك التراجع إما  فيوأنت  Enterالمفتاح  ملا تستخد •
 أو اضغط على زر التراجع.  Backspaceباستخدام مفتاح 

 

  تنسيق الجدول 
تنسيق الخلايا مثل التوسيط والحدود والظلال   فييمكن استخدام جميع إمكانيات البرنامج 

ديد هنا  وغيره.  كل هذا يجب أن يسبقه عملية التحديد )تمييز( بواسطة الماوس والتح
 :كالتالي

 

لتحديد الصف اضغط على الماوس عندما يكون مؤشر الماوس على الهامش المقابل  •
 للصف. 

 لتحديد خلية اضغط بمؤشر الماوس على المنطقة الخالية من الكتابة مرة واحدة. •
عندها اضغط على   لتحديد عمود وجه الماوس إلى أعلى العمود فيتحول شكله إلى  •

 زر الماوس. 
كامل الجدول حدد الصف الأول وابقى ضاغطا على زر الماوس وحرك إلى  لتحديد  •

الصف الأول حتى تحدد كل الصفوف ثم ارفع إصبعك عن زر   تلي  التيالصفوف 
 الماوس.

 
على زر التوسيط وبعدها على زر   الضغطالمثال السابق تم تحديد الصف الأول ثم  في

 أسود عريض وكرر العملية مع العمود الأول.
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  إضافة صف إلى الجدول السابق 
لنفرض أننا نريد إضافة صف جديد إلى الجدول السابق لإدخال بيانات عن كلية التجارة 
مثلًا، ولفعل ذلك ضع نقطة الإدراج عند آخر خلية قبل علامة الخلية وذلك باستخدام الأسهم 

 . يالشكل التال فيكما 
 نهاية الجدول.  فيحظ إضافة صف  مرة واحدة تلا  على الزر إدراج جدول   اضغط •
 أدخل البيانات كما فعلت سابقاً. •
 

 المجموع طالبات طلاب اسم الكلية

 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العلوم

 220 100 120 التجارة

 

    
 
 

 
 

  إضافة عمود إلى الجدول السابق 
الجدول السابق   لنفرض أننا نريد إضافة عمود جديد بين عمود الطلاب والطالبات إلى 

ثم اضغط على الزر   التاليالشكل  فيلإدخال بيانات ما.  قم بتحديد العمود طالبات كما 
 .إدراج جدول  
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  حذف عمود أو صف من الجدول 
يمكن حذف عمود أو صف من الجدول عن طريق التحديد أولا، ثم اختر من قائمة الأوامر 

المحدد عمود أو حذف صف إذا كان المحدد   الخاصة بجدول الأمر حذف عمود إذا كان
 صف. 

 المفتاح : ملاحظةDel .يحذف محتويات الصف أو العمود المحدد فقط 

 

 إضافة الظلال وتحديد الخلايا 
لتظليل الصف الأول من الجدول حدد الصف الأول من الجدول السابق ثم اختر الظلال  

ظهر بشكل واضح أثناء طباعتها ت لكيتريدها.  ولوضع حدود على خطوط الشبكة  التي
 على الورق قم بتحديد كامل الجدول.

للجدول ثم اضغط على زر حد   خارجيلوضع حد   الخارجيعلى زر الحد  اضغط •
 لإضافة حدود لكل خلايا الجدول.    داخلي

 

  
 

تختارها لحدود الخلايا الداخلية.    التي مختلف عن الحدود  خارجي يمكنك أيضا إضافة حد 
للجدول أثناء الطباعة.  ولفعل ذلك قم   النهائييظهر الشكل  الذي التاليالشكل  يفكما 
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قبل الضغط على الزر الخاص   تريده من  الذيباختيار نوع الحد 
 . داخليأو  خارجيبحد 

 
الكلية  اسم  المجموع طالبات طلاب 

 110 50 60 الصيدلة
 120 40 80 العلوم
 220 100 120 التجارة

  للجدول  التلقائياستخدام التنسيق 
للجدول... هذا الأمر يتيح لك  تلقائيلقد لاحظت أن من ضمن قائمة جدول الأمر تنسيق 

 -:يليما قم باستخدام العديد من الإعدادات المسبقة والجاهزة لتنسيق جدولك ولاستخدامها 
 حدد كامل الجدول كالمعتاد.  •
 : التاليللجدول...فتحصل على مربع الحوار  ئيتلقااختر من القائمة جدول الأمر تنسيق  •

 
 من التنسيقات ما تراه يناسب جدولك. اختر •
  ارتفاعالتنسيق الجديد من  رلا يغيحتى  تلقائيالموجودة بجوار احتواء   الإشارة ارفع •

 وعرض الخلايا. 
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 على المفتاح موافق فتحصل على جدول منسق وبطريقة سريعة. اضغط •
 

 المجموع باتطال طلاب الكلية  اسم
 110 50 60 الصيدلة 

 120 40 80 العلوم 
 220 100 120 التجارة

 

 التلقائييمكنك إضافة ما تريد إلى الجدول بعد استخدام التنسيق : ملاحظة. 

 دمج الخلايا 
يمكنك باستخدام الأمر "دمج الخلايا" من قائمة "جدول أن تدمج خليتين أو أكثر لتصبح خلية  

 أكثر من عمود. ويوضح الشكل التالي خطوات تنفيذ أمر دمج الخلايا.  واحدة ممتدة على

              
من قائمة "جدول" اختر  حدد الخلايا المطلوب دمجها

 الأمر "دمج خلايا"

 تصبح الخلايا المدموجة خلية واحدة

 

 
اطبع العنوان الذي تريد فييي الخلايييا 

 المدموجة
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 تقسيم خلية إلى عدة خلايا 
خلية واحدة ضمن الجدول فإن عكس تلك العملية ممكن  في مكنك دمج عدة خلايا كما ي
تقسيم الخلية الواحدة إلى عدة خلايا.  هذا العمل يكون مهماً جداً عند الحاجة إلى   أيأيضا 

 -مثلا.  فإذا أردت فعل ذلك تتبع الخطوات التالية:  ةإدخال أرقام مثل أرقام الهوي
 . ةيحتوى على عمودين للاسم وأرقام الهوي والذي  التاليقم بإنشاء الجدول البسيط  •
 . يةتحمل أرقام الهو  التيحدد الخلية أو الخلايا أسفل الخلية  •
 فتحصل على مربع حوار تقسيم الخلايا.  "تقسيم الخلايا"الأمر  "جدول"من قائمة  اختر •
 . 9حدد العدد المطلوب من الخانات وهى هنا  •
 على المفتاح موافق.  اضغط •
 

  
 

 
 ةأرقام الهوي الاسم 

 9 8 8 7 6 5 4 3 2 أحمد محمد أحمد
 
 

 
 للجدول بعد إدخال بيانات فيه. النهائيالشكل 
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  تقسيم الجدول 
جدول يحتوى على العديد من الصفوف   في كثير من الأحيان تحتاج إلى إدراج نص  في

 تم ذلك.لتوضيح بعض النقاط مثلا.  وسوف نستعين بالمثال السابق لتوضيح كيف ي

 تريد فصله عن الجدول.  الذيقم بتحديد الصف  •

 من قائمة جدول اختر الأمر تقسيم جدول  •

 . التاليالنموذج   فيلاحظ ماذا حدث  •

 

    

  ضبط عرض الأعمدة ليناسب محتوياتها 
بالتأكيد لاحظت أنه عند إنشاء جدول فإن الكمبيوتر سوف يحدد عرض الأعمدة تلقائياً وذلك  

.  ولكن عند ملء البيانات فإن  بالتساوي المتاحة للكتابة على عدد الأعمدة  بتوزيع المسافة
بعض البيانات تكون أكبر من أو أصغر من المسافة المتاحة وفى هذه الحالة تحتاج إلى  
إعادة ضبط المسافات لتصبح ملائمة للبيانات.  ولتوضيح ذلك دعنا نرجع إلى المثال  

 -:التاليالجدول  فيالسابق كما 
 

 المجموع طالبات طلاب الكلية  سما
 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العلوم
 220 100 120 التجارة

 
 حدد كامل الجدول كالمعتاد.  •
 ..."احتواء تلقائي"الأمر  "جدول"من قائمة  اختر •
 ."احتواء تلقائي للمحتويات اختر •
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 فييها كما تحتو  التيلاحظ كيف أصبح عرض الأعمدة مضبوطاً على عرض البيانات  •

 : التاليالجدول  
 

 المجموع طالبات طلاب الكلية  اسم
 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العلوم
 220 100 120 التجارة

 إزاحة الجدول على عرض الصفحة 
وسط الصفحة.  وإذا استخدمت زر   فيحاجة إلى أن يكون  فيلاحظ أن الجدول السابق 

 الخلايا المحددة ولن يغير موضع الجدول.  التوسيط فإنه سيوسط كل البيانات داخل 

 -فإذا أردت إزاحة كامل الجدول إلى وسط الصفحة قم بالخطوات التالية:

 
حدد الجدول بالكامل مع التأكد من أن التحديد يشمل الأقصى اليمين للجدول كما في   •

 الشكل أعلاه. 

 اضغط على زر التوسيط. •
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 المجموع طالبات طلاب الكلية  اسم
 110 50 60 لةالصيد
 120 40 80 العلوم
 220 100 120 التجارة

 
 
 
 
 
 
 

 يمكنييييييك ضييييييبط ارتفيييييياع وعييييييرض الخلايييييييا باسييييييتخدام زر الميييييياوس عنييييييدما : ملاحظةةةةةةة
يتغيييييييير شيييييييكله مييييييين السيييييييهم إليييييييى شيييييييكل الخطيييييييين المتيييييييوازيين والأسيييييييهم المتقابلييييييية، اضيييييييغط 

 Shiftمفتييييياح بالميييياوس ميييييع السييييحب لليميييييين أو لليسيييييار لتعييييديل عيييييرض العمييييود.  اسيييييتخدم 
 أثناء السحب حتى لتؤثر على عرض الأعمدة المجاورة.

 

 ل امث
تتضمن الشعار واسم الشركة   Letter Headإذا أردت أن تصمم لشركتك رسائل مروسة 

وعنوانها باللغة العربية على يمين الصفحة، واسم وعنوان الشركة باللغة الإنجليزية على يسار  
 -: التاليالمثال   فيالصفحة. كما 
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 قم بإدراج جدول من ثلاثة أعمدة وصفين

 حدد الخلايا في الصف الأول واختر الأمر "دمج خلايا".
 اطبع بسم الله الرحمن الرحيم الله الرحمن الرحيم في الخلايا المدموجة. 

اطبع في الخلية اليمنى في الصف الثاني باللغة العربية وفي الخلية على اليسار باللغة  
 الإنجليزية.

 ي الخلية الوسطى ادرج الصورة التي تمثل الشعار. ف
 

 لاحظ أن الخطوط المنقطة على حدود الخلايا لا ظهر عند الطباعة. 
 
 

 -:يليوبهذا عند طباعتها على الورق تظهر كما 
 
 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 غزة -جامعة الأزهر 

 1277ص. ب.   
 فلسطين -غزة   
 07-823180فاكس:    

 

Al-Azhar University-Gaza 

   P. O. Box. 1277 

  Gaza - Palestine 

   Fax. 07-823180 

 
 

 
قم بتصميم الجدولين التاليين

     

 خلايا مدمجة 

الإطاااا انماالا ط   
يظهاااااااا  لااااااااد 

 انطبا ة
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  بسم الله الرحمن الرحيم 
 السلطة الوطنية الفلسطينية

 وزارة البريد والاتصالات
  دائرة التلفونات

Palestinian Authority 
 

Ministry of Communication 
 

Telephone Department 

 طلب تركيب تلفون 

 يل عن مقدم الطلبتفاص (1) 

 رقم الهوية المهنة الجد اسم الأب اسم الشخصيالاسم  اسم العائلة
              
 كان الطالب: شركة عادية مسجلة إذا (2) 

اسم ونوع 
 الشركة

التاري      التجاري رقم السجل  
 خ

 

 أسماء المدراء أو الشركاء

 ةرقم الهوي الصفة المهنة الجد الأب الاسم العائلة رقم
1.                 
2.                 
3.                 
 عنوان التركيب (3) 

 رقم المحل الشقة الدور البناية الشارع الحي المدينة
       
 ( أذكر بالتحديد ) ...........(آخر)منزل / محل تجارى / عمل  فيتركيب التلفون  (4) 

 .أعلاهالعنوان المذكور  يف رئيسينرجو تركيب خط تلفون  أدناهنحن الموقعون 
 وإننا نتعهد بدفع كافة الرسوم المقررة.   
 ............. .............. ..............  م19التاريخ:    /   /      

 يييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي          التوقيع
 ظة: على الطالب أن يرفق المستندات الثبوتية للمهنة أو الشركةملاح  
 



 

 
 

 الفصل السادس

 الكتابة باستخدام برنامج
Word Art 

 و
 باستخدام برنامجكتابة المعادلات الرياضية 

MS-EQUATION 
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 الكتابة باستخدام برنامج
Word Art 

 

 و
 باستخدام برنامجكتابة المعادلات الرياضية 

MS-EQUATION 

 

 

 إنشاء معادلة 
 تحرير المعادلة 
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Microsoft WordArt 2.0 

 
 

إمكانية كتابة جمل تأخذ أشكال هندسية سواء كانت  هيالرائعة  Wordمن ضمن إمكانيات 
 الأمثلة التالية:  فيباللغة العربية أو اللغة الإنجليزية كما 
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بالطريقة السابقة فإنه سيستعين ببرنامج آخر يدعى  من الكتابة Wordيتمكن برنامج  ولكي
Microsoft WordArt  وهو من أحد مكونات برنامجWordوللوصول إلى ذلك البرنامج ، 
 في شريط أدوات "رسم".  Word Artاضغط على زر إدراج 

 

    
 

 اطبع النص الذي تريد ليستبدل الجملة )النص في هذا الموضع( كما في الشكل التالي. 
 من مربع الحوار "تحرير نص". 24حدد النص الذي طبعته واختر الخط المناسب وحجم 

 اضغط على المفتاح "موافق".
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يظهر النص بصورة قوس ومحدد بمربعات تحديد مفرغة، كما يظهر شريط أدوات تحرير  
"WordArt." 

 
 

 " واختر شكل الموجة. WordArtاضغط على زر "شكل 
 

 

     
 
 

نقل العنوان إلى أي مكان على الصفحة بالضغط والسحب بزر الماوس عندما يأخذ  يمكنك 
 شكل السهم وعلية أسهم الاتجاهات الأربعة.

بالضغط على أحد الزوايا حين يتغير شكل المؤشر من سهم إلى  يمكنك تغيير حجم العنوان 
 سهمين متقابلين والسحب إلى الحجم الجديد. 

 

 مرة أخرى تعديل شكل النص 
.  ولفعل WordArtسبق كتبته باستخدام  العنوانلنفرض أنك تريد إجراء تعديل على مظهر 

" واختر  WordArtالعنوان واختر من شريط تحرير "مكان فوق  أيذلك قم بالضغط على 
 " WordArtزر "معرض 

          
 

  كالتاليوتكون النتيجة 
 
 

مربععز ادعع    

 التأثير

 مربز الحجم
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 بعض التلميحات الهامة
 زر لتحرير النص. استخدم هذا ال  

 استخدم هذا الزر للتحكم في ألوان التعبئة. 
 استخدم هذا الزر لاختيار شكل النص. 
 استخدم هذا الزر للتحكم في الدوران الحر.  

 

مثال 
 

كثير من الأحيان تحتاج إلى تصميم ختم أو تصميم شعار خاص لرسائلك المكتبية تظهر  في
 التالي الشكل  فيكما 

 
 كالتالي ثلاث أسطر  فيواكتب نصك  WordArt هذا استخدم وللحصول على 

 

    
 
  الشكل من الزر  ثم أختار   
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مثال 
 

 : التاليالشكل  فيإذا أردت كتابة باللغة العربية والإنجليزية كما 
 

 
 

 
 

 مركز الحاسوبلغة العربية أكتب أولا بال

   التاليثم اختر التأثير 
 

 Computer Center أكتب ثانيا باللغة الإنجليزية

   التاليثم اختر التأثير   
 

 تعلمتها حتى هذه المرحلة.  التي Wordقم بالتدريبين التاليين مستخدما جميع إمكانيات 

 

 
 
 
 
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 صميم إعلان تدريب على ت
 

 غـــــــزة -جــــامـعـــة الأزهــــــر 

 
 دائرة التعليم المستمر

 
 

 

 
تعلن دائرة التعليم المستمر بالتعاون مع مركز الحاسوب بجامعة الأزهر عن فتح باب التسججيل  لجدورة شجاملة 

 استخدام جهاز الحاسوب. فيجميع المهتمين والراغبين مجال الكمبيوتر صممت ل في

 & Windowsالعججالم وهججى  فججييججتم تججدريب المشججاركين علججى تشججغيل الحاسججوب مججن خججلال أقججو  البججرامج 

Word-6 & Excel-5 الحاليالوقت  فيتعتبر من أساسيات البرامج لكل من يستخدم الكمبيوتر  والتي. 

 وجميع  ةمجال السكرتاري فيوالصحفيون والعاملون  : الأطباء والإداريون الفئة المستهدفة
مجال الدعاية  فيالدوائر الحكومية وأساتذة الجامعة والطلاب والعاملون  فيالموظفين 
 والإعلان.

 ساعة 60: عدد الساعات 
 شيكل 295: رسوم الدورة 
 الساعة الرابعة بعد الظهر. 1996مايو  4تبدأ الدورة يوم السبت  :مواعيد الدورة . 
 الرسميغزة خلال الدوام  -مقر دائرة التعليم المستمر بجامعة الأزهر  في: تسجيلال. 
 مركز الحاسوب بجامعة الأزهر. المكــــان :  

 
 نهاية الدورة. فييمنح المتدربون شهادة معتمدة من الجامعة بعد اجتياز امتحان 

 لا يشترط لحضور الدورة معلومات مسبقة عن الكمبيوتر  

 تمع تحيا
 دائرة التعليم المستمر 
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 تدريب على تصميم إعلان به جدول
 

 غججججزة -ججامجعججة الأزهججر 

 
 دائرة التعليم المستمر

 

 
 

تعلن دائرة التعليم المستمر بالتعاون مع مركز الحاسوب بجامعة الأزهر عن فتح باب  
 -التسجيل للدورات التالية:

 

عدد  أسم الدورة 
 الساعات

رسوم التسجيل  موعد بدء الدورة
 بالشيكل

الكمبيوتر من خلال برنامج  فيمقدمة  1
 Windowsالتشغيل 

32 20 -5- 1995 180 

-MSتنسيق الكلمات من خلال برنامج  2

Ward 
40 20 -5- 1995 220 

-MSالجداول الإلكترونية من خلال برنامج  3

Excel 
40 20 -5- 1995 220 

 ACAD 40 20 -5- 1995 250الرسم الهندسى  فيتدئة دورة مب 4
 

 الرسميغزة خلال الدوام  - الأزهرمقر دائرة المالية بجامعة  في -: التسجيل . 
 الأزهرمركز الحاسوب بجامعة  فيمكان انعقاد الدورات  -: المكــــان . 

 
 

 الدورة  أثناءنحن نوفر لكل مشترك جهاز كمبيوتر للتدريب 
 نهاية الدورة. فييمنح المتدربون شهادة معتمدة من الدائرة بعد اجتياز امتحان 
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 كتابة المعادلات الرياضية من خلال
MS-EQUATION 

 
-MSمج ، من خلال برنابسهولة من كتابة معادلات رياضية Wordيمكنك في برنامج 

Equation  كتابة جميع المعادلات الرياضية مهما كانت معقدة، وذلك حيث يمكنك من
 بطريقة سهلة تعطى نتائج رائعة.

 .MS-Equationنماذج مختلفة لمعادلات رياضية كتبت بواسطة برنامج 
 
 

−  −b b ac

a

2 4

2
  ( )2 3 52 3

0

2

x x dx+ −


  x m
k k

k

n

=
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 إنشاء معادلة 
 تريد إدراج المعادلة فيه.  الذيالمكان   فيضع نقطة الإدراج  •
 الأمر كائن...  من قائمة إدراج اختر •
 الشكل. فييظهر مربع حوار كائن كما  •

•  

   
   

 
خانة "نوع  في Microsoft Equationاستعن بشريط التمرير حتى تحصل على  •

 الكائن".



MS-Word Art & MS-Equation 

 111 

 حتى يصبح محدد.  الاسمعلى  اضغط •
 على المفتاح موافق.  اضغط •
تحتاجها  التي يظهر مربع لإدخال المعادلة وشريط أدوات جديد يحتو  على كل الأزرار  •

 لكتابة المعادلة الرياضية. 
، أو علامة  التربيعيشكل تحتاجه لكتابة المعادلة مثل علامة التكامل، أو الجذر  أي •

 ، ستجده ضمن قائمة الأزرار الفرعية. لاتينيرمز  أيالتجميع، أو 
بمؤشر الماوس فتفتح قائمة   الرئيسيالأزرار الفرعية يمكن تنشيطها بالضغط على الزر  •

 ر الفرعية.الأزرا
 مربع كتابة المعادلة.  فيزر تضغط عليه بمؤشر الماوس يظهر  أي  •
 

 MS-Equationبرنامج  فيالأزرار الهامة 
 

 
 ل امث
  اللاتينيلكتابة الرمز 

 
 كما فعلت سابقاً. MS-Equationشغل برنامج  •
 دراج بين قوسين.يظهر مربع إدراج المعادلة على الشاشة ونقطة الإ •

مربععععر ج ر   
  لمعا لة

 رموز  لعلاقات

 رموز أسهم

عن   لضغط على 
 لمربععععر   هععععر 
قائمععععة منسعععع لة 
بجميعععر  لرمعععوز 
 ل ي  ن ر   حت 

 ذلك  لمربر

  ينيةرموز لا

 رموز أقو س
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 الشكل.  فيا معلى زر الحروف اللاتينية ك اضغط •
 

         
 
 المعادلة.  إدراجمربع  فيتريد فيظهر  الذيعلى الرمز  اضغط •
كنت تعمل فيه  الذيالصفحة البيضاء للعودة إلى الملف في مكان  أي على اضغط •

 . ادرج على الصفحة اللاتينيوستجد الرمز 
يمكنك تكبير أو تصغير حجم الرمز من خلال مربعات التحديد كما فعلت مع الصور   •

 والرسومات.
 

 ل امث
 

 أكتب المعادلة التالية 

   −  −b b ac

a

2 4

2
 

 
 كما فعلت سابقاً. MS-Equationشغل برنامج  •
 يظهر مربع إدراج المعادلة على الشاشة ونقطة الإدراج بين قوسين. •
 .لبسط والمقام من زر كسور وجذور  علامة ا  اختر •
 وجه مؤشر الماوس إلى مربع البسط باستخدام زر الماوس. •
 b-اكتب  •

 المعادلة.  فيمعاً كما  -واختر الرمز + و على زر عوامل   اضغط •
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 واختر علامة الجذر.  مرة أخر  على زر كسور وجذور   اضغط •
 .bأكتب  •
يساعدك على كتابة   الذيز وأختر الرم على زر مرتفع/منخفض  اضغط •

 التربيع.
الشكل ولاحظ كيف يمتد كلا من علامة الجزر   فيالمعادلة كما  باقيأكمل كتابة  •

 وعلامة البسط والمكان حسب الحاجة. 

 

   

 
وجه مؤشر الماوس إلى خانة المقام واضغط لنقل نقطة الأدراج إلى الموقع الجديد   •

 2aوأكتب 

 .الرئيسيالبيضاء للعودة إلى الملف مكان على الورقة  أيعلى  اضغط •
 : التاليالشكل  فيتظهر المعادلة كما  •

−  −b b ac

a

2 4

2
 

 

 المسافات هنا مفتاح استخداملاشك أنك لاحظت أنه لا يمكن : ملاحظة 



 Wordالفصل السادس من كتاب 

 114 

 ل امث
 

 أكتب المعادلة التالية 
1 1

1

+ +

+


x

x
dx  

 

 كما فعلت سابقاً. MS-Equationشغل برنامج  •
 مربع إدراج المعادلة على الشاشة ونقطة الإدراج بين قوسين. يظهر •
 الأشكال التالية لإنجاز المهمة  فيتتبع النماذج الموضحة  •

   
 علامة الكسر اختر    التكامل إشارةختر ا

     
 التربيعيضع علامة الجذر        الشكل فيوجه نقطة الإدراج إلى البسط واكتب كما 

     
 

 الشكل فيوجه نقطة الإدراج إلى المقام واكتب كما     تحت الجذر التيالمعادلة  باقيأكتب 
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 المعادلة باقيأكتب              الشكل فيالكسر كما  آخروجه نقطة الإدراج إلى 

 
1 1

1

+ +

+


x

x
dx 

 

 تحرير المعادلة 
 

 دمتها لتكبير الصور. استخ  التيلتكبير حجم المعادلة أو تصغيره، اتبع نفس الخطوات 
 

1 1

1

+ +

+


x

x
dx

 

1 1

1

+ +

+


x

x
dx 1 1

1

+ +

+


x

x
dx 

 
عادة تعديل المعادة قم بالضغط على المعادلة مرتين بزر الماوس، لتشغيل برنامج لإو  •

MS-Equation  الإدراجمربع  فيكتبتها  التيوالمعادلة  أخر  مرة. 
على لوحة المفاتيح، حدد المنطقة المراد تغيرها واعد  باستخدام الماوس أو الأسهم •

 .الكتابة
 مكان على الورقة البيضاء للعودة. أياضغط على  •

 



 
 الفصل السابع

 

 

 تجهيز المستند للطباعة
 الإملائي المدقق 

 إنشاء ملف باستخدام المعالجات
 إعداد الصفحة والطباعة
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 تجهيز المستند للطباعة
 الإملائي المدقق 

 إنشاء ملف باستخدام المعالجات
 إعداد الصفحة والطباعة

 
 

  الإملائيالمدقق 
 إنشاء ملف جديد بواسطة المعالجات 
 إعداد الصفحة 
  إطار حجم الورق 
 هوامشال 
 معاينة الصفحة قبل الطباعة 
 طباعة الملف 
 أرقام الصفحات والرؤوس والتذييلات 
 إدراج أرقام الصفحات 
 إدراج رؤوس وتذييلات 
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  الإملائي المدقق 
الطباعة بتشغيل  إذا كتبت نصاً باللغة العربية أو اللغة الإنجليزية يمكنك التأكد من صحة 

، حيث يقوم هذا البرنامج بمقارنة كل كلمة مطبوعة بالكلمات  الإملائيبرنامج المدقق 
القاموس يتوقف عند تلك الكلمة   في قاموس المدقق وعندما يجد كلمة ليست  في المخزنة 

الكلمة الصحيحة.  ولتشغيل برنامج المدقق   إحداهاويقترح عدة كلمات يمكن أن تكون 
 : التاليفيظهر مربع الحوار   على الزر مدقق الإملاء  اضغط الإملائي
 
 

 
 
 

توقف عندها الكمبيوتر صحيحة كاسم شخص  التيإذا كانت الكلمة  تجاهلعلى  اضغط •
 أو مؤسسة.

استبدالها   ن منكمخانة الاقتراحات ليت في بعد تحديد الكلمة الصحيحة  تغيير على  اضغط •
 بالكلمة الصحيحة. 

 دراج الكلمة ضمن محتويات القاموس.لإ إضافةعلى  اضغط •
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 إنشاء ملف جديد بواسطة المعالجات  
ملف جديد، هنا سوف نقوم  فيللبدء  تعودت سابقا أن تقوم بالضغط على الزر جديد 

بإنشاء ملف جديد باستخدام المعالجات، وهى عبارة عن برامج معدة مسبقا لتسهيل عملية 
 فيهذا الدرس كيف يقوم معالج الفاكس  فيسوف نشرح إعداد نماذج جاهزة للاستخدام.  

 عملك.  فيإنشاء ورقة فاكس يمكن أن تستخدمها 
 : التاليالشكل   فيالأمر جديد من قائمة ملف كما  اختر
 

  
 

 
ملفات تحتوى على نماذج جاهزة وتعمل كلها  هيأمامها كلمة معالج  التي القوالب  أسماءكل 

 سطر التالية: الأ في بنفس الطريقة المشروحة 
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 إعداد الصفحة 
قبل طباعة الملف العمل على إعداد الصفحة من حيث تحديد مقاس الورق  الضروري من 

تركها للهوامش الجانبية والعلوية   فيترغب  التي الطابعة، كذلك المسافة  فيالمستخدم 
عداد  .  ولأA4 القياسيمعظم الأحيان يكون الورق المستخدم ذو المقاس  فيوالسفلية.  

 الصفحة اختر الأمر إعداد الصفحة من قائمة ملف. 
 
 

  



    
 

 إطععععارات وهععععى هععععوامش،  أربعععععةمربععععع الحععععوار إعععععداد الصععععفحة مكععععون مععععن : ملاحظةةةةة
 حجم الورق، مصدر الورق، تخطيط. ولكل إطار من هذه الإطارات وظيفة محددة.  
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  إطار حجم الورق 
بق وفيه يعرض نموذجاً للورقة المستخدمة  الحوار السا عمرب في وهو الإطار المعروض 

 . عمودي.  واتجاه الورقة A4للطباعة، وحجم الورقة المختار هو 

 

 يمكعععععععن جععععععععل الورقعععععععة أفقيعععععععة وذلعععععععك بالضعععععععغط بمؤشعععععععر المعععععععاوس علعععععععى : ملاحظةةةةةةةة
.  ويمكععععععن تطبيععععععق هععععععذه الخيععععععارات علععععععى كامععععععل المسععععععتند أو أفقععععععيالمربععععععع الأبععععععي  مقابععععععل 

خانععععة  فععععيوذلععععك مععععن خععععلاا تحديععععد الخيععععار المناسععععب  علععععى صععععفحة واحععععدة ضععععمن المسععععتند
 أدناه. الشكل فيكما  "ينطبق على"

 
 

 هوامشال 
عرض الهوامش الأربعة المحيطة بالنص وذلك بالضغط   فيإطار هوامش يمكنك التحكم  في

إطار هوامش ولاحظ تغيير النموذج  في وأيمن وأيسر  وسفلي لعلوي على العداد المقابل 
 المعاينة. خانة  فيالمعروض 
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تغيير على كامل المستند أو أختر النص المحدد من خانة ينطبق على: إذا   أيطبق  •
 كان ذلك هو ما تريد. 

على المفتاح موافق ليقوم الكمبيوتر بتحديث كل الملف بناءً على الخيارات  اضغط •
 الجديدة. 

 

 إطار مصدر الورق  فيلتغيير الخيارات الموجودة  داعيلا : ملاحظة. 

 
 
 
 

 معاينة الصفحة قبل الطباعة  
من تنسيق الصفحة، ينصح باستخدام الأمر معاينة قبل الطباعة حتى تأخذ فكرة  الانتهاءبعد 

إلى الطباعة.  الأمر الخاص بذلك   إرسالهاجيدة عن كيف ستظهر الصفحة على الورق قبل 
 .هو الزر معاينة قبل الطباعة  

الشكل   فيفيعطيك البرنامج شكل الصفحة كاملًا مع محتوياتها كما  على الزر  اضغط
 : التالي
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 أعلى الشاشة شريط أدوات جديد   فييظهر 
 

 
 

 . Wordلإغلاق معاينة الصفحة والعودة إلى برنامج الع  
هذا الزر يتيح لك استغلاا كل الشاشة لعرض محتويات الصفحة على   
 أكبر مساحة ممكنة.  
عرض الهوامش حتى لا يكون الملف مكون   فير يقوم بالتحكم هذا الز   
هذه الحالة اضغط على هذا فيمثلا،  أخرى صفحة  فيورق وسطرين   من

 الزر ليدمج السطرين الإضافيين ضمن الصفحة الأولى.   

هذين الزرين يستخدمان لعرض أكثر من صفحة على الشاشة أو عرض  
صفحة الثانية استخدم شريط صفحة واحدة  فقط، وللانتقاا إلى ال  
 التمرير.
 لعرض المسطرة أو إخفاؤها.   
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 طباعة الملف  
أحسن صورة ليصبح جاهزاً   في وضعه و من إعداد الصفحة وتنسيق الملف  الانتهاءبعد 
كامل  بإرسااوهنا سيقوم الكمبيوتر  على الزر طباعة  اضغطإلى الطابعة،  لإرساله

 جهاز الكمبيوتر.   ع مالملف إلى الطابعة الموصولة 

صفحة أو صفحتين فقط  أو عدة صفحات متفرقة من الملف، فإنه   إرساا ولكن إذا أردت 
 يجب أن تختار الأمر طباعة من قائمة ملف. 

 : التاليالشكل  فيوهنا يظهر مربع حوار طباعة كما 
 

  



    
 
على الخانة بجوار الصفحة الحالية لطباعة   اضغط •

 طة الإدراج.عندها نق  التيالصفحة  
( ليقوم 7-5على الخانة بجوار صفحات وأكتب ) اضغط •

فقعععععععط،   7و 6و 5الصعععععععفحات رقعععععععم  بإرسعععععععااالكمبيعععععععوتر 
 9و 5الصعععفحتين رقعععم  بإرسعععااليقعععوم الكمبيعععوتر  5،9واكتعععب 
 فقط.

 العمل. لإنجاز "موافق"على المفتاح  اضغط •
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 أرقام الصفحات والرؤوس والتذييلات 
 إدراج أرقام الصفحات 
بإدراج أرقام الصفحات تلقائياً في منطقة الهوامش، كما يمكنك التحكم فعي موقعع  Wordيقوم 

 الأرقام على يمين الصفحات أو الوسط.
 لإدراج أرقام الصفحات  استخدم الأمر "أرقام الصفحات " من قائمة "إدراج".
 في مربع حوار "أرقام الصفحات" حدد موضع الرقم ونوع المحاذاة المطلوب.

 ما يمكنك إظهار أو إخفاء ترقيم الصفحة الأولى من تحديد الخانة الخاصة بذلك. ك
 

    

 
من زر "تنسيق" في مربع حوار "أرقام  

الصفحات" يمكنك تحديد شكل الأرقام ورقم  
 البداية للصفحة الأولى. 

 اضغط على موافق للإنهاء مربع حوار تنسيق.
اضغط على موافق لتنفيذ إدراج أرقام  

 ات. الصفح
 

 إدراج رؤوس وتذييلات 
رأس الصفحة أو تذييلها هو عبارة عن نص أو رسومات تطبع عادة في أعلى كل صفحة في  
المستند أو في أسفلها. ويطبع رأس الصفحة في الهامش العلوي، بينما يطبع تذييلها في 

 الهامش السفلي. 
ند ورقم الصفحة، كما  وبإمكان رؤوس الصفحات وتذييلاتها أن تكون بسيطة كعنوان المست
يمكنك أيضا إنشاء رؤوس وتذييلات تحتوي على رسومات، وفقرات 
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متعددة وحقوا.  كما يمكنك أن تحدد رؤوس وتذييلات مختلفة للصفحات الزوجية عن  
 الصفحات الفردية. 

 لإضافة الرؤوس أو التذييلات استخدم الأمر "رأس وتذييل الصفحة" من قائمة "عرض". 
 خافت ونقطة الإدراج في منطقة الرأس. يظهر النص بلون 

 
 

 
 

 للعودة إلى الوضع المعتاد  
 لإدراج حقل التاريخ وهو مفيد لمعرفة تاريخ الطباعة    
 لإدراج حقل الوقت وهو مفيد لمعرفة وقت طباعة المستند   
 للتبديل بين الرأس والتذييل     
 أمر إعداد الصفحة    

لتلقائية مثل اسم لإدراج النصوص ا  
 الملف أو موقع تخزينه في الجهاز

النمعععععوذج التعععععالي يوضعععععح تنسعععععيق رؤوس وتعععععذييلات صعععععفحات 
زوجيعععة وفرديعععة معععع إضعععافة خعععط حعععدي أسعععفل العععرؤوس وأرقعععام 

 صفحات في الهامش السفلي بمحاذاة خارجية.

المنطقةةةةةةةةةةةةة  
المخصصةةةةةةة  
 للرأس والتذييل

يظهر المسةتن  
 بلون خافت

شةةةةريط أ وات 
 الرأس والتذييل
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 دمج المراسلات
 

 

 المقصود بدمج المراسلات 
 خطوات تنفيذ دمج المراسلات 

  أولًا البيانات المدمجة في جدولWord 

  ثانياً البيانات المدمجة في جدولExcel. 
 لعمل مغلفات وبطاقات العنونة البريدية تثالثاً دمج البيانا 
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 ا المقصود بدمج المراسلاتم 
باسكككام أم  "ككك  لم"كككت أفم أسككك "ل  ككك  ناإمككك  ل ملأ"ل "ككك     كككا   سكككاإ   Wordيمكنكككي  ككك  

 موذجيكككك    ل  انكككك  ننككككالف  ناككككد أفمأا ككككا" أفل ف يكككك    ل أف  انكككك  ناككككد ب انككككا" أف نو كككك  
 ككك "ت نانككك    Wordأفل ف يككك و  لم امككك   لككك   نمككك   "ككك  م"كككت أفم أسككك " ناكككد  يكككام    كككا"ت 

 ل  Excel ل  يكك   كك أ"ت  مكك   " كك   Wordا ككا" سككابو  سككوأ  اككمما باسككام أم    ككا"ت  ي
Access  ل Outlook      لم"جها ناد "سان  أف مWordو 

يمكني أسام أم م"ت أفم أس "  ك  تاابك   سكاف   موذجيك  " ك  منكو   ل  نك ة ل  انك   ك   
أفم أسكك "ل "كك    انكك    كك  أف سككاف   فككد جميككس أفماسسككا" أفم نيكك  أمكك" سككيووم  "كك  لم"ككت 

 أف ساف  فل  "اسس  أسب  يا امها أفممز      نان   أفليا ا" ف ييو

يمكني ناد سلم  أفم ال   ان  ننكالف  جميكس أفماسسكا" ناكد   ا ك  أفم كا في أمك" يوكوم 
 "كك  م"ككت أفم أسكك " ب كك  مص اكك  "وأاكك ا" أفمأا ككا" ب  انكك  أسكك  أفماسسكك  لننوأ هككا ناككد 

   أفليا ا" أفسابو وأفمأاف أسب نان 

يمكنكككي  ي كككاس "ككك  أسكككام أم ب انكككا" أف نو ككك  أفل ف يككك  ل ككك    كككا   نككك  "ا ككك  يمكككك   زنككك  
لإف ككان  ناككد أفمأاككف أفل فكك ر  لماككو    كك   أفما ككوا" بمأجككام ن اكك   لفمككك  مأكك ااها  فككد 

"ا     نا يمك  باسام أم  "  م"كت  A4 30 اب   أفامز  أم" يمك   ة اوج  ناد ل ن  
 س " "    ان  ننالف  "ماا   ناد     أف  انا"وأفم أ

 

 يجكككككب أفا تمكككككز  نكككككا ناكككككد  ة م"كككككت أفم أسككككك " اا ا"ككككك  "كككككس  كككككونم  "ككككك  : ملاحظةةةةةة
أفليا كككككا" أبلفكككككد  يا كككككا" ًا اككككك  ل ككككك   اف كككككاس "كككككا ملكككككوة  ككككك  أف سكككككاف  أفنموذجيككككك  لمسكككككمد 

ص أفمسككككككككان  أبساسكككككككك   لأفنككككككككون أف ككككككككا   "كككككككك  أفليا ككككككككا" ملككككككككوة "اأمكككككككك   تمسككككككككما  أب ككككككككما
 لننالفنه   ل اف اس "ا ملوة "مز      او   نان    يا ا"و

 

 م كككككككوأ" من مككككككك  م"كككككككت أفم أسككككككك " "ا كككككككاب  لفلككككككك  ممااكككككككف  ككككككك  "ككككككككاة : ملاحظةةةةةةةة
  ل    ا"ت  م و Word"وجوم        ا"ت  امص ا  أفليا ا" أفم "وج   ذأ "ا تا 
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 مثال
أفمسكككان  أبساسككك  لناكككد   ككك  أف كككك  أفاولكككيص  أفاكككاف  الكككم  أف سكككاف  أفنموذجيككك  أفاككك  مم ككك 

أفيمكككم  جككك لل الكككم  نانككك    يا كككا" فجميكككس أفماسسكككا" أفم اكككود م"كككت  يا كككامه  "كككس أفمسكككان  
 أبساس  فاص ول ناد  ساف  " لون  فل  "اسس و

 

          
 
 
 

 خطوات تنفيذ دمج المراسلات 
م بافا ا"كك  سكنووم ب ك م " ككافم  فاولكيا م ككوأ" من مك  م"ككت أفم أسك "  ل كك  تك  " ككال سكنوو 

 "س   وأن "ماا   "  أفليا ا"و
 وWord يا ا"    "اف  •

 وExcel يا ا"    "اف  •

 
 

دمج المراسلات   سيقوم 
بتعبئة البيانات في هذا  
 المكان من الجدول المقابل 
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  أولًا البيانات المدمجة في جدولWord 

  نكك  ب  انكك   كك  أف سككاف  أفنموذجيكك  لنكك   انسككيوها تمككا  كك  أف ككك  أفمولككا  م ككا   تمككا
يمك   ج أ  أفانسم  ب    ممام أفك "ت  تمكا 

 "ا" لأف و ويمكني  لا   أف سو 
   أأ كككل أفمسكككان  تافم اكككام أاكككد مكككامك

 "  أف وم  ف   ذأ أ ث ما  "او
   أماككككك  أب"ككككك  لم"ككككككت " أسككككك "ل "كككككك

 ناإم  ل ملأ"لو

 
   سي ه  في " بس أوأ  ل"سان  م"ت

 أفم أس "ل يصاور ناد ً ً  م وأ"و
  لو   أفم و  أبلف  ألأط ناد " اام ل   ا ل لأما  أب"  ل ساإ   موذجي 

 

        
   أماكك  "كك  " بككس أفصككوأ  أش ككا  أفن ككط فاككامك  "كك  أفكك "ت "ككس أفمسككان  أبساسكك  فا سككاف

 أفنموذجي و
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    سيووم " بس أوأ  ل"سان  م"ت أفم أس "ل  ان يط أفم اام لمص ف ل فاص ف  أف ساف
   أفنموذجي و أفنموذجي  لأفم اام ل أ ا  أفليا ا"ل ف اا أفليا ا" أفم اود م"جها "س أف ساف

 ألأط ناد أفم اام ل أ ا  أفليا ا"ل لأما  أب"  ل اا "    أفليا ا"لو 

 

         
 نكككا سكككنووم ب كككاا  يا كككا" "مز ككك   ككك  جككك لل  ككك  

سكككل  ل ة مككك  ممكككزف  أفم او"كككا"  Word   كككا"ت 
أفم اوب  ل   تما    أف ك  أفملم    ذأ فك  يكك  

سكككك  فكككك يي  كككك أ أفجكككك لل نكككك  ب  اناكككك  لممزفنكككك  با
 1و  يجككككب  ة يصاككككور "اككككف ننككككالف  1ننككككالف  

ناكككككد جككككك لل  وكككككط لمجنكككككب  م أ   يا كككككا" مكككككا   
 أفج للو

 

 
 
 ألأط ناد أس  أفماف ً  ألأط ناد " اام ل االو 
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  ي ه  في " بس أوأ  ل"سان  م"ت أفم أس "ل  ساف  منلهي  فد     ف  يسل   ة نما

 اد أوول م"تو   "ت  يا ا" ناد   أ أفمسان  أم" ف  ي    ن
  ألككأط ناكككد " اكككام لمص فككك  أفمسكككان  أبساسككك ل فاوكككوم  اص اككك  أفصوكككول أفم اكككود م"جهكككا

 ل"كاة أف "ت ناد أف ساف  أفنموذجي و
  سككيأا  " بككس أككوأ  ل"سكككان  م"ككت أفم أسكك "ل لف هكك   ككك فط  ملأ" ج اكك  أسكك    ككك فط

 أبملأ" لمنسم ل ل و   فط  ملأ" لم"ت أفم أس "لو

 
 

 

 
  (1أفز  ل م أ  أو ل ناد أفصوول أفموجوم     ج لل )ننالف  يصاور 

لس "ا   أشم أ     أفمكاة أفمص م فا "ت ل و بجا ب تام  )أفسم (    أف ساف   
 أفنموذجي و

 ألأط ناد ز  ل  م أ  أو ل لأما  أفصو  لأفاوبل "  أفواإم  أفمنس ف و 
 فز  ل م أ  أو  م"تلوأم ك "سا   لأما  أو  ننوأةل "  أفواإم  أفمنس ف   
 : سي ه  في أفمسان  تما    أف ك  أفااف 

 

 

 
   م أل  ة أفصوول أفم "وج  ظه " بجا ب تام  )أفسم ( لبن   أفانسم  "س لجوم

 نوسمم  "ممزف و
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   ل" اانككككك  أفليا كككككا"  شظهكككككا  أفليا كككككا" "ككككككاة أفصوكككككول أفم "وجككككك  ألكككككأط ناكككككد ز
 أفم "وج لو

 (و 1سج  أبلل    ج لل )ننالف  سي ه  في  يا ا" أف 

 

 
 
   فاانو   م   يا ا" أفصوول أفم "وج و أسام م  ز أ  أفام ف 
   أمك" يوكوم  أسام م  ز أ    سال  يا ا" أف "ت  فكد أف اب ك   ل  فكد "سكان  ج اك

 (و1ب  ان  ت  أف ساإ  أفم اوب   نا س ناد  يا ا" ج لل )ننالف  
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  ًالبيانات المدمجة في جدول ثانياExcel . 
" ل   تلم      أفا ا"  "س أفليا ا" لإجك أ  أفصسكابا" أف  اك   ناكد  Excelاو   في    ا"ت 

أفليا ا" فاص ول ناد  يا ا"  ا" و  سنووم ب  م م وأ" من م  م"ت أفم أس " "   يا كا" 
مونكك  "كك  أف ا كك    ل كك   كك أ أفم ككال سككنووم ب  انكك  ت ككو  م جككا" فمجExcel كك     ككا"ت 

 وExcelأم"  ة  يا ا" أف  جا" "مز      ج لل 
 

   نكك   ا كككمي   مككوذ  ت كككف أفكك  جا" لأأ  ككك  باسكك  لج كككف م جككا"ل  ككك  أفمجاكككMy 

Documents ج ف أف  جا" "ولا    أف ك   م ا و( 
  نكككك  باسككككام أم    ككككا"تExcel كككك ل بإممككككال  يا ككككا" أف ا كككك  لم جككككامه   كككك  لأأسككككب أفم 

 ف  جا" ت   افبو
 

 لا مسككام م "سككا    ا  كك   ككم  تامككا"  سككما  أفصوككول أفاكك  ساسككام "ها  كك  : ملاحظةةة
م"ت أفم أس "  ذأ تا كا  ج ك  "ك  تامك  لأسكام م   كا      ك لاس "ك  أف ك أب أاكد م الك  تامك  

 ولأأ  

 

ا  كك  لأ  كك  Excelاولككا أف ككك  أفاككاف   يا ككا" أف ا كك  لم جككامه  تمككا  مماككا  كك     ككا"ت 
 وMy Documents"اف باس  لم جا"ل    أفمجا  

 

 ايجب  ة م    "س وا "ونس أفليا كا"  ك  جهكازك أاكد يسكه  نايكي  يجام ك : ملاحظة 
 وExcelم ل من م  م وأ" م"ت أفم أس " ل نا أفماف "   ون 
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 أما  أب"  لم"ت " أس "ل "  ناإم  ل ملأ"لو 
 ن  م"ت أفم أس "ل يصاور ناد ً ً  م وأ"وسي ه  في " بس أوأ  ل"سا 
 أفم و  أبلف  ألأط ناد " اام ل   ا ل لأما  أب"  ل ساإ   موذجي لو    
   أماكك  "كك  " بككس أفصككوأ  أش ككا  أفن ككط فاككامك  "كك  أفكك "ت "ككس أفمسككان  أبساسكك  فا سككاف

 أفنموذجي و
  لمص ف ل فاص ف  أف ساف   سيووم " بس أوأ  ل"سان  م"ت أفم أس "ل  ان يط أفم اام

 أفنموذجي  لأفم اام ل أ ا  أفليا ا"ل ف اا أفليا ا" أفم اود م"جها "س أف ساف  أفنموذجي و 
 ألأط ناد أفم اام ل أ ا  أفليا ا"ل لأما  أب"  ل اا "    أفليا ا"لو 

 

         

نمووووذش ك ووو  
 الدرجات

نموووذش بيانووات 
الووودرجات فوووي 

 Excelبرنامج 
 لا تترك فراغات
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  نككا سككنووم ب ككاا أفليا ككا" أفممز كك   كك  جكك لل Excel مجاكك  باسكك  لم جككا"ل  كك  أفMy 

Documents و 

 

             

             

   
 
  أ م أفماف أفم اود "  ناإم  أفما ا" ل نا سنص م أفماف م جا" "   ونExcelو 

 

 
 
  سيووم أفلملموم  ب اا "افExcel   لسي ه  في " بكس أكوأExcel  أك م ميكا  لجك لل

 أفليا ا" بمجما لو
 ألأط ناد أفم اام ل"وأ  لو 
   ألأط ناد " بس أوأWord لمص ف  أفمسان  أبساس لو 

 

   
 

لوون ير وور لووك اسووم الم وو  درجووات 
 My Documentsضوومن مج وود 

لأن مربع حوار "فتح" يعوورف فقوو  
 Wordم فات 

قوووم مووون القائموووة المنسووودلة " نووووا  
الم فووات" ايتيووار الم فووات موون نووو  

Excel. 

 

 

هذه الي وو  هاموة 
يجووأ  ن تتووذكرها 
عنووود الووودمج مووون 

 .Excelيلال 
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  اناهكككك  نمكككك  " بككككس أفصككككوأ  ل"سككككان  م"ككككت أفم أسكككك "ل بإظهككككا   كككك فط أبملأ" لم"ككككت
 " أس "لو

 

 

 
 

 

 

   ألأط ناد أفز  ل م أ  أو  م"تل للاأل أفصوول أفم  ج     أفواإم  أفمنس ف  تما  ك
 أف ك   ن  و

 كك  أفمكككاة أفمصكك م لاسكك  أف افككب ل"كك  أفواإمكك  أفمنسكك ف  ل م أ  أوكك  لككس  و كك  أشم أ   
 م"تل أما  أفصو  لأس  أف افبلو

   ككك  أفمككككاة أفمم ككك  شظهكككا  م جككك  أف افكككب  ككك  "وككك   أفاأككك  أش جامزفككك  لكككس  و ككك 
 أشم أ  لأما  ل"  أفواإم  أفمنس ف  ل م أ  أو  م"تل أفصو  ل  جامزرلو

 أو  لأفم  للو ج   أفم و  أفسابو  أاد 
 وWord   ت ف م جا"  Excelلبافااف  مما نماي  م"ت أفليا ا" "  ج لل 

 

 

 يجككب  ة ملككوة  و كك  أشم أ   كك  للككس أف هككو  لألاما ككا  )ل"ككي ( لفكك  : ملاحظةةة
 وم م  أوول أف "ت  ذأ تا ا أفماي  "ص م 
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   اانككككك  أفليا كككككا" ل" شظهكككككا  أفليا كككككا" "ككككككاة أفصوكككككول أفم "وجككككك  ألكككككأط ناكككككد ز 
 أفم "وج لو

   فاانو   م   يا ا" أفصوول أفم "وج و أسام م  ز أ  أفام ف 
 
 

 
 
   أمك" يوكوم  أسام م  ز أ    سال  يا ا" أف "ت  فكد أف اب ك   ل  فكد "سكان  ج اك

 ب  ان  ت  ت و  أف  جا" ت  ت ف    ل ن  "ن  ا و
 

 نن  "صالفك   كاا "سكان  : ملاحظةWord  ر نك   يا كا" " "وجك  سكمون ي " بكس يصاكو
 وأوأ  فاص ا  "    أفليا ا" أفم "وج 

 حقول دمج

يمكنوووووك تنسوووووي  
البيانووووووات هنووووووا 
وسووووتن ب  ع وووو  

 الدمج كافة بيانات
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 لعمل مغلفات وبطاقات العنونة البريدية  تثالثاً دمج البيانا 

يمكنككي أسككام أم م"ككت أفم أسكك " ف  انكك  أبسككما  لأف نككالف  ناككد أفمأا ككا" ب ككو   ماواإيكك و  
   م"ت أف ساإ  أفنموذجي ولفمكني أسام أم     "    أفليا ا" أف ر أسام "ا   

 

 

 طباعة المغلفات باستخدام دمج المراسلات 
 سان  ج ا  أما  أب"  لم"ت " أس "ل "  ناإم  ل ملأ"لو"    
 سي ه  في " بس أوأ  ل"سان  م"ت أفم أس "لو 
 أفم و  أبلف  ألأط ناد " اام ل   ا ل لأما  أب"  ل"أا ا"لو    
 ا  أفن طوأما  "  " بس أفصوأ  أش  
  (و 1ل أ ا  أفليا ا"ل أ اا أفليا ا" أفم اود لفيك  أفماف )ننالف  "  " اام 
 ألأط ناد " اام ل ن أم أفمسان  أبساس لو 

 

 

 
 

 

سككي ه  فككي " بككس أككوأ  لميككا أ" أفمأا ككا"ل أمكك" يمكنككي مص اكك  أجكك  أفمأا ككا" أفاكك  سككاووم 
يك  لننكوأة أفم سك   تمكا يمكنكي "ك  مك ل باف  ان  نامها لت في مص ا   ون أفمط فام سك   ف

ب انكككك  ميككككا أ" أف اب كككك  ناككككد   كككك  " بككككس أفصككككوأ  مص اكككك    فوكككك  مأ يكككك  أفمأاككككف فا اب كككك  
 أفمسام " و
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 ألأط ناد " اام "وأ   ب   مص ا  أف وأ"  أفسابو و 
 (و1سي ه  " بس أوأ  ننوأة أفمأاف ل و   ا   ن  م"ت  يا ا" أفماف )ننالف  

ناككد  م أ  أوكك  م"ككت لأماكك  أوكك  أفاوككب ًكك  أماكك  أوكك  أف نككوأة لأمكك ك "سككا    ككم  ألككأط 
 أفصوام   ل لس ت  أو     س   "ن   و

جمككا يمكنككي   انككك   يكك  جماكك  فا هككك  ناككد تا كك  أفمأا كككا" " كك  )ملفكك   اسككك م (  كك  سككك   
 "ن   و

 

 

    
 

 

 

  ألأط ناد أفم اام ل"وأ  ل 
   "  بككس ألككأط ناككد " اككام لم"ككتل  كك

أكككوأ  ل"سكككان  م"ككككت أفم أسككك "ل أفم ككككو  
 أف اف  و

سككي ه  فككي أفمأاككف لنايكك   يا ككا" أفكك "ت 
ل" اانككككك  أفليا كككككا"  ألكككككأط ناكككككد ز  

أفم "وجك ل شظهكا  أفليا ككا" "ككاة أفصوككول 
 أفم "وج و

   يمكنككككي   انكككك  ننككككوأة أفم سكككك   ككككك
 أف ت  أبيم  أف اور أم" ي ه    ا  ماص ف فيو
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 م       فو  أفمأا ا" ف م  ب انا" أف نو   أفل ف ي وأسام: ملاحظة  



 

 
 

 التاسع الفصل

 
 ـم النمـاذج وحمايتها تصمي
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 تصميم النماذج وحمايتها
 

 
 
 

 ما هو النموذج 
 إعداد النموذج وحمايته 

 

 
 
 
 

 
 



 تصميم النماذج وحمايتها

 147 

 ما هو النموذج 
النمووج ه  ووج ة وو يح وووع ى "ووجع ت"ووق م الموو دم ىتووجت المثوو"موت  "متر"كوو    وو  ومووج ه ا وو"اا  

مة أو ومج ه ل" صجل ت"ق  ن ة دياسوية أو وموج ه في جمعية    أو ومج ه للال"  ق ب لج  
رصووميو وي ووة تمو   ويجووة ت ليووة  وو   Wordط"و  رايبوو   وو رر وابواي ال  بووا   ىم نوو  فوي 

الجضجح وال"ارب  ب سو"موات الجوواول والمالمو د الونع والاسوج  د وال ووود والفولال و  فكو  
خو ل التي وو د ىلوق المالمو د في صجيح   ل  و م ي"و   و  ال"ربوا أو ال"مووي  والثوم ح فتو  ب د

 ال  ياة في النمج ه المط"جلة    المث"موت  "متر"ك .

ىم نووو  ىو ووو و النموووج ه ب بوووئ ي" تووولإ ر"ت  يووو ث  ووو  اودخووو عد ور ووووي ك   يمووو  و تووووت رم"يمووو د 
 مصصوووة ىلوووق المثووو"مو ب   و ثوووم  لكوووو ب دخووو ل المم"ج ووو د فوووي ا جووو او الممصصوووة  ووو  

 النمج ه فت .

 Wordم"  وووة ل"مثووو"موت  ووو  ىدخووو ل التي وووو د فبكووو  ب توووجل النموووج ه و وووجفا رثووومق المجا ووو  ال
 ثلاث فر د     تجل النمج ه و ي: 

 الحقول النصية 

 الحقول المنسدلة 

 حقول خانات الاختيار 

 

 تنوووووو ىو وووو و وموووووج ه  ول  وووواح  وووووو ب و وووو و  "ووووور جويووووو  ووووو     مووووة  "ووووور : ملاحظــــة
 و ود خ وة م  ل م.

 

 ه ر "ووووووجع ت"ووووووق وووووووع فتوووووو    وووووو   ووووووك دح لموووووو  يكموووووو   ووووووو ر ووووووج  النموووووو  : ملاحظــــــة
ا  وووووا  بوووووئ ي"ط"ووووو   ووووو  المثووووو"موت ىدخووووو ل اعسوووووو وي وووووو الكج وووووة فوووووي ا  ووووو    الم وووووودح 
داخوووووو  الوووووونع أو أ  ر "ووووووجع ت"ووووووق جووووووواول  متوووووووح  وووووو  وصووووووج  وصووووووجي   وووووو  ومووووووج ه 

 ال  رجيح أو ومج ه ط"  ا "اا .
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 وحمايته إعداد النموذج 
تواد ومج ه أ وو م  ى "وجع ت"وق جوواول وا خوا ت"وق سنتجت ب اح    لب  ل"جضي  خطجاد ى 

 وع فت .
 
 

 
 : مثال

سنتجت في  ذا الم  ل ب و  و ومج ه ل ك دح التبو ب لج  مة و م ي"    "ق ي"م   المث"مو ب  
    المم  في ا      الممصصة في النمج ه فت  دو  ال"رببا في ال"نثبلإ أو الصي اة. 

 
  جديد في صورة قالبالخطوة الأولى: إنشاء مستند 
 .مة  "ر اخ"ا ا  ا مجويوم       
.ود وجع المث"نو ) ث"نو ف يغ( واضر  ت"ق خ وة م  ل م  
.اضر  ت"ق الم " ح م جافلإم 

 

 
 
  الخطوة الثانية: تصميم النموذج 
   وو بط  توة ووع الاسو لة النمج جيوة و وو  "نثويتك  يمو  فوي ال و   المجضو  أدوو ي  ى  و 

 ل"ص  ة وض  ال م ي المن س  لمؤسث" . ةلجواول ودياه ال"او ثة الا يثياس"موات ا
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 الخطوة الثالثة: إدراج الحقول 

 سنتجت الآ  ب تواد ال تجل اللاز ة ل"مث"نو  بئ سي "جع ت"ق ال تجل ال" لية: 
 .ت  ودياه ال" ي خ ر"ت  ي ث في الم    الممصع في النمج ه  
  ل .  ت  وصي ودياه اسو الط 
 .ت  وصي ودياه أي  ت الكج ة و ن  ىم   ر ويو تود الم و د و ي رثمة  
 . ت  ى "جع ت"ق    مة  نثولة ل""مصص د الم"  ة لب"و اعخ"ي ي  نك  
  .)ت  ى "جع ت"ق    مة  نثولة ل" ص  الوياسي )ا ول/ال  وي  
 .ت  ى "جع ت"ق    مة  نثولة ل"م ت الج  مي وآخا ل"مث"جى الوياسي  
 خ وة اخ"ي ي ل" ويو   لة رثويو الاسجت    توت ال"ثويو.  ت   
  .ودياه  ت  ال" ي خ ض  وتطة اودياه في الم    الممصع ل"" ي خ 

الترويسةةةةة   ةةةةة  
جةةلوم  ةة   ةة  

 وثلاث  أع لة
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   مة مىدياهم اخ"ا ا  ا مال" ي خ والج تم   بئ ىفكا  ال   جاي مال" ي خ والج تم      
 ن  ر ويو خ وة مر ويئ ر"ت  يم و ود ال"نثبلإ الم    ل"" ي خ و م ن  ىدياه الج ت  يم  ىم

ب دياه ال" ي خ   Wordل" صجل ت"ق ر ي خ البجت ي"م  ف" ت النمج ه للاس"موات  وسيتجت 
 ب    ص ي .      ااور     الث تة.  لذا ىج  أ  ى ج  ال" ي خ والج ت   تجط" 

 

      
 
 يو خ وة وم  ه    ورم ت المطجاد ال" لية ىج  ر مب   ا   أدواد موم  هم و ل   " و

  ال   جاي مرمصيعم في    مة مأدوادم. 
 

 
 
 . ض  وتطة اودياه في الم    الممصع لط  تة اسو الط ل 
  سيفكا في ال ااغ الم ود  ا    "ج  ي  دع.  اضر  ت"ق زي م ت  ومج ه وصيم 
   ض  وتطة اودياه في الم    الممصع

 .لا و الكج ة واضر  ت"ق زي  
أي  ت ي و أ صق للإدخ ل   9   " ويو سنتجت  ن

و ج تود أي  ت ي و الكج ة  اوتا وتااث   دوج ث 
 ت"ق ال ا   الا  دع ل ت  ي و الكج ة.

  في خ وة مالطجل ا  صقم   9في  ال   جاي مخي ياد  ت  ومج ه وصيم ادخ  الا و
 ىم ن  اعس"م وة ب  سكو.

 .اضر  ت"ق الم " ح م جافلإم 
 

خانةةةة  الت ةةةةلي  
التلقةةةال  للتةةةاري  

 والوقت
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 دياه في الم    الممصع ودخ ل رمصع الط ل  و ن  ىم   ال"ثكب  ض  وتطة او
 ت"ق المث"موت    خلال اس"موات التجا و المنثولة. 

  سيفكا في ال ااغ الم ود  ا    "ج   اضر  ت"ق زي م ت  ومج ه  نثولم  
 ي  دع.
  .اوتا وتااث   دوج ث ت"ق ال ا   الا  دع ل ت  ال"مصع 
 اح في خ وة متنصا الت  مة المنثولةم واضر  ت"ق ىض فة  ادخ  ال"مصص د الم"جف

 بمو ي  رمصع.
 .تنو اعو"ك و     ي و د ال"مصص د اضر  ت"ق الم " ح م جافلإم 

 

    
 

   اي المطجح الث بتة في ا      الممصصة ل" ص  الوياسي والمث"جى الوياسي والم ت 
  –ال  وي ل" ص  لوياسي  ا ول  –ىدخ ل  ي و د الت  مة المنثولة. )ا ول الج  مة    خلال 

ل"م ت الج  مي( ىم    2001/2001-2000/2001-1999/2000ال  وي ل"مث"جى  و
 ىض فة الم  و    المي ياد ل"تجا و المنثولة تنو ال  جة لذل  ع ت ث.

  .)ض  وتطة اودياه في أ  ت جم"ة )الط ل   ثود الاسجت 
  سيفكا في ال ااغ الم ود  ال  ف يغ. اضر  ت"ق زي م ت  خ وة اخ"ي يم   
   اوتا وتااث   دوج ث ت"ق المال  ل" ا ا المال      ز  دح  جم  او رصرباي لبن س  رنثيت

 رنثبلإ النع.
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 .)اي المطجح ا خبا ل"جم"ة ال  وية )الط ل  ابا  ثود الاسجت  
 

 لمث ف د  ب  المال  والنع.ىم ن  ىض فة ا: ملاحظة 

 
 

 
 

 
 
 

 9 قم نص    
 خانات

  قم خان  اختيار

  قم قال    نسلل 
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 الخطوة الرابع: حماية القالب 
 .اخ"ا ا  ا م م ىة المث"نوم       مة مأدوادم 
 .ود خ وة مالنم  هم في  ال   جاي م م ىة المث"نوم  
  15 زادخ  اسو ل"ث"مو   ي "مة  اوي ول    و  ىدخ ل  اوف وأي  ت بم  ع ي"ج و     

"فكا ال اوف المطتجتة ب    ****  "ق ع ي"م    مع آخا    المث ف د. وس
  مافة  ذي ال "مة. 

 

      
 

   اضر  ت"ق الم " ح م جافلإم وسيتجت  ال   جاي آخا بط"  ىت دح ط  تة ي"مة الماوي
  اح أخاى ل""أ و      فك .

 

    
 
 

 اجووجع لوو  تنووو ىجوو  روووو   ي"مووة الموواوي فووي   وو   آ وو   "ووق روو"م    وو  ال: ملاحظــة
  ال  جة   و  ع ىم ن     ر ا ا النمج ه ع ت ث ى ا لو ر"م      ىدخ ل ي"مة الماوي.

 

 تنووو    يووة المثوو"نو سووب"ربا ا  ووا م م ىووة  ثوو"نوم ىلووق ا  ووا مىلروو و  م ىووة : ملاحظــة
  المث"نوم في    مة مأدوادم.

يجب التأكيةل علة  
ضةةةرورة ت ليةةةل 

 هذه الخان 
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 الخطوة الخامسة: حفظ القالب وإغلاقه 
 "ا ا  ا م  ظ ب سوم و و ب  ظ الت ل  ب سو مومج ه  ك دح  بو.      مة  "ر اخ 

  و وج المج"وو الممصوع ل  وظ التجالو  Templatesسيتجت أ ا م  ظ ب سوم  " ويوو المج"وو 
 المث"موت تنو ال ر  ت"ق زي جويو. Normal بئ يججو الت ل  الا يثي 

 
 

 
 
 
 

 يوو"و   ووظ الت لوو  فووي  ج"ووو خوو   ىثوومق : ملاحظــةTemplates  يموو  ىم نوو  ر ويووو
 "ووق  Templates ج و  أخوا ل"ت لوو  ى  أيد  ول و  او" وو  ىلوق ىوو  ى  وو    فو  فووي المج"وو 

روووو"م    وووو  ىىجوووو دي ضووووم   الوووو   ووووجاي ا  ووووا مجويوووووم  وووو     مووووة  "وووور ال ط  ووووة الا يثووووية 
General. 

 
 
 
 
 
 

ال جلل ال خ ةص 
 ل فظ القوالب

اطبةةا اسةةق القالةةب 
 ل فظه هنا
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  الخطوة السادسة: استخدام القالب نموذج شهادة قيد 
  توووة  ووك دح  بووو لط لووو   وو   وووو ب سوو"موات ا  ووا مجويووووم  وو     موووة عسوو"موات الت لوو  لط 

 م "رم.
 

 
 
 

  س"جو الت ل  الذع صمم"  ضم     مةGeneral في  ال   جاي مجويوم 
 .اضر  ت"ق النمج ه ورأ و    أ  خ وة م ث"نوم   ودي  اضر  ت"ق الم " ح  جافلإ 

ت"ووق ومووج ه جوو    للاسوو"موات  يموو  ب وو"   "وور جويووو ول وو   ووذي الموواح ى "ووجع  Wordسويتجت 
ىع الط  تووووة فووووي ا  وووو      وأ  وتطووووة اودياه فووووي أول  توووو  و ووووج اسووووو الط لوووو   وع ىم نوووو 

الممصصة أو اعخ"ي ي    التجا و المنثولة  أو ر ويو أ و خ وو د اعخ"يو ي  يمو  رلا وظ أ  
 ال" ي خ ظكا ر"ت  ي  في الم    الممصع ل .

 
ه  و   تو  تووح أ وم   وسو" ج  الن"يجوة أ  الممو  ينجو  بثواتة  كذا ىم   اس"موات النموج 
 ول     ج و  ب  الجمي .

 
 

 أ  رنثوبلإ اسوو الط لو  يمو  فوي الجم"وة الثو بتة و م نو  ررببوا رنثوبلإ المو  : ملاحظة
ى  أيدد تنوووو ىتوووواد النموووج ه  أو ىم نووو  فووو"  النموووج ه فوووي صوووجيح   لووو   وووو ب لرووو و  م ىوووة 

 ا  ف     جويو بمو  م ي" .المث"نو وابا    ي" ت ثو 

 ل""نت   ب  ال تجل اس"موت الم " ح : ملاحظةTab. 

عنةةةةل ت ةةةة يق ن ةةةةوذ  
و فظةةةه كقالةةةب ي كنةةة  

  ت ه    أ ر "جليل" 
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 ىدخ ل ا  ا    رثمة أي  ت في خ وة ي و الكج ة.  ع ىم ن: ملاحظة 

 ىم ن  اخ"ي ي أ و ال"مصصو د  و  الت  موة المنثوولة ب سو"موات زي المو و  : ملاحظة
 .Enterوال ر  ت"ق الم " ح     ري  ا سكو ت"ق لج ة الم  ري  تأو ب س"موا

 اس"موت المثوطاح ت"وق لج وة الم و ري  ل" ويوو أ وو خ وو د اعخ"يو ي أو وزالوة : ملاحظة
 ال" ويو. يم  ىم ن  اس"موات زي الم و  ب لنتا ت"ق  ال  خ وة اعخ"ي ي.

 

 
 

 ىم   أ  ى ج  النمج ه ى "جع ت"ق جوواول بثويطة أو  متووح وطا توة ىتوواد: ملاحظة 
 الت ل  و  ف  و م ي"   ي يم  في المطجاد الث بتة.

 ع ي"أثا الت ل  ب دخ ل  ي و د ورم  نك  في صجيح  ث"نو   بوئ أ  النموج ه : ملاحظة
    جظ و ث"وتق في ي   اح    أ ا مجويوم.

بيانةةةات القال ةةة  
ال نسةةلل  لتختةةار 

  نها

خانةةةةة  اختيةةةةةار 
   للة

يظهر التةاري  
تلقالياً عنل  تح 

 ال ل 



 

 
 

 العاشر الفصل
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 مهارات التعامل مع المستندات الطويلة
 

 

 
 الإشارة المرجعية والارتباط التشعبي 
 دراج ارتباط تشعبي إ 
 لحواشي السفلية والتعليقات الختاميةا 
 ةالإشارات المرجعيو لإسنادات الترافقية والتسميات التوضيحية ا 
 الأنمــــاط 
 الماكرو 
 الأزرار ووظيفتها 
 نسيق الأحرف والفقرات باستخدام المفاتيحت 
 نص والرسومات ونقلها باستخدام المفاتيحلحرير ات 
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قد تحتاج إلى  بااةىب ثحىل ة أى  قر ت سنىس أى كت قر فتىاإد رى م إند م  هىت د  ىع  ى د دل ىك  
  أىك  تىكرس ة  ىل دل اىد ردلكقىن ردل ت  ىب أىت  كم يحتاج إل  تع م دلعديد  ىع دلأاىا دا دلتى 

نقىىب رىى  دلعأىىح ررمىىكد ل أهىىت د رتستجىىة ةىىال  دل ىىكنمه  دلأ اىىكن تىى لل  ىىك تىىس  دلأاأىىاا 
ل ق ىىىىاا تاىىىا تىىىىدتر ة ىىىل  اىىىىح تىىىس  م دلاىىىى حاا ردلع ىىىارنع ر مىىىىارب   Wordدلاىىى اب لاسجىىىا   

ب فى لل إمىارب تع   ىاا إلى  دلتع   اا ر  صك م حكدش  أ   ب ل دتلب إل  دلأسدجع دلأهتخد 
تتحىديااا رى  حالىب إمىارب  Wordدلأشكال دلتكم ح ب رتس  أاىا ثأىا يت اأىة ردلى ي رأى  كا 

ثاأىىىم دلتهىىىأ ب   Wordد رتع   ىىىاا دلتكمىىى ح ب تعىىىس  رىىى  ب زنىىىددر  ىىىع دلأشىىىكال دلتكمىىى ح 
دلتكمىىى ح بد فأىىىىا يأك ىىىىل  ىىىع إمىىىىارب د شىىىىا دا دلأسج  ىىىب رىىىى    ىىىىاب   خت  ىىىب  ىىىىع دلىىىى ي 

كع  ىىع دلكصىىكل إلجاىىا ثهىىسةب فأىىا يأكىىع إمىىارب دت تاابىىاا دلت ىىعا ب دلتىى  تعتأىىد ة ىى  رلتىىتأ
د شىىىىا م دلأسج  ىىىىب ل كصىىىىكل إلىىىى  دلأسدجىىىىع دلأد جىىىىب ثىىىىى  ب     ىىىىار  فأىىىىا يحىىىىد  ة ىىىى  
صىى حاا د جتسجىىنه   ىى د ثا مىىارب إلىى  دأىىتخددا دلأجأىىاس دلأخت  ىىب لت هىىج  دلع ىىارنع ث سنىى  

ت إلى  دلتىىر جس ة ى  فارىىب دلع ىىارنع دلأستا ىب تىى لل دلىى أ د   ظأىب رتحسنىىس ت هىج  دلىى أ  أىىج ن
   د ثا مارب إل  ةأح دل اا   ر ن دج ق قاا دلا حاا رتحديااا ث سن ب ت  ائ به

ر    د دل اح أ  دا ثاك م  ختاسم شسد ل ح  ع   د دلأرد س رخ كدا ت  ج  ا لجتأكع 
  ع يحتاجاا  ع دأتخدد ااه

 

 باط التشعبيالإشارة المرجعية والارت 
   كقىىع جىىيد قر تحديىىد  ىىع دلىى يد تأ حىى  دأىىأار تاىىد   دلسجىىك   إل ىى ه ىى   شىىا م  سج  ىىبد 

فأىىا ت عىىح ة ىىد  هاتأ حاىىا إيا ىى إلىى  دلأكدقىىع دلتىى  تعج اىىا تكدأىى ب دلأأىىأا  دلتىى   Wordرن ىجس 
تا ح دلأع ك اا ر  شىاكب د جتسجىن ة ىد ا تىى   ة ى  د تاىاس ت ىعا  ت ت ىح إلى  دلاى حب 

 ب ث هدلأستا 
 
  إضافة إشارة مرجعية 

 دج س ر  دلأكمع حجل تسند إن دج د شا م دلأسج  به  1
 دج س ركق  إشا م  سج  ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  2
 حدن قر دكتة دأأار ر  دلأسبع  دأم د شا م دلأسج  ب ه  3
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 رض الإشارات المرجعية في مستند ع 

س ة ىىد بااةىىب دلأهىىت د رىى  دلأ ىىاكع دلتىى  دختستاىىا تشىىا م يأك ىىل إااىىا  ةم ىىب  أجىىزم ت تظاىى 
 دلأسجعب رذلل  ع خمل ق س  خ ا دا  ر  قائأب  قنردا ه 

 دج س ركق  خ ا دا  ر  دل ائأب  قنردا د  م دج س ركق ث اقب  ةسض ه  1
 حدن خاجب دتخت ا   إشا دا  سج  ب ه  2
ه رت تىىىتم بااةىىىب  ىىى   بدل اشىىى  ة ىىى  ظاىىىس د شىىىا دا دلأسج  ىىىب مىىىأع ققىىىكد   سبعىىىب      ت

 دلأقكد ه
 

 

اطبعععععع  ا  عععععع  
المنا ععه انععا  عع  
اضعع ط ى عع     

 إضافة

لإظهععععا  س عععع ا  
ممي ة في الأماكن 
التععععي تعععع  إ  ا  
إشععا ام م يةيععة 

 ذه الخانةح   ا
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 ذف إشارة مرجعية ح 
 دج س ركق  إشا م  سج  ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  1
دج س ركق دأم د شا م دلأسج  ب دلت  تسند    2

 ح رااد  م دج س ركق ح   ه
 

 لح   د شا م دلأسج  ب  ع فا ىح  لاحظة:م
دمى    ثركأ ى د  ىم يدل ي دلأ تىسم تاىاد حىدن دلى 

 ة     تاد دلح  ه
  
 
  الانتقال إلى الصفحات التي بها إشارة مرجعة 

ثعىىىىىد إمىىىىىارب د شىىىىىا دا دلأسجعىىىىىب إلىىىىى  دلأهىىىىىت د 
يأك ل دتجت ال  ااشسم إلى  دلاى حاا  ىع خىمل 

  سبع حكد   إشا م  سج  ب   1
 حدن دأم د شا م دلأسج  به 2
 دم   ة      دتجت ال إل هه  3
 
 
 
 
 
 

 باط تشعبي دراج ارتإ 
 

جي قر  أم   ىكم ر هى س ت  ىس ركقى  لمجت ىال إلى    ى د قر  ك عاا م ةع   تااس ت عا دت
 HTMLد قر صىى حب World Wide Webة ىى   HTML  ىى د قر صىى حب   كقىىع رىى 

 ر ن دج دت تااس دلت عا  قم ثالخ كدا دلتال ب:ه د جتسجن ة  
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 ىىعا د  ىىم دج ىىس رىىكق  إن دج ت فا تاىىاسحىىدن دلىى ي قر دل ىىائع دلسأىىك   دلىى ت تسنىىد ةسمىى    1
 د تااس ت عا  ه

 هجس  ح كابغثح ظ دلأ   ر  حال رجكن ت ججسدا  Wordأ  الال   2
دلى ت ي جىد رى  حىال قجىل  د تاىاس جهىا د اح ثح ظ دلأ   قرتر رخاصب إذد ف ىن تسنىد إج ىا  ي
 هأ أكةب تح افت ج ح    اتل ك ت 
 ىىىع دت تاىىىاس  لىىى ت تسنىىىددقنخىىىح  هىىىا  دلأ ىىى  د  URLمىىىأع دلأسبىىىع  د تاىىىاس ثأ ىىى  قر   3

 دلت عا  دتجت ال إل  د قر دج س ركق دأتعسدض  لتحديد      ع قائأب    ااه
 

 
 
 حال رجكن ه  ل سة  ر دمأع دلأسبع   كقع  هأ   ع دلأ   د قنخح دلع كدم   4
ر قىىىىب ةأىىىىح  ىىىىع  أىىىىم ج ىىىىاقدآخىىىىسد قنخىىىىح  Office كقىىىىع  هىىىىأ  رىىىى    ىىىى   مجت ىىىىال إلىىىى ل

Microsoft Excelاجاا  عتقر فائع قاةدم  د  Microsoft Accessقر  قم شسنحب رى   د
Microsoft PowerPointقر إشىا م  سج  ىب رى   دWord  تسنىد دتجت ىال إلجاىاه  دج ىس رىكق

   يأك ل دتخت ا    ااهتردل Word دأتعسدض  لأ ا دم قائأب ثا شا دا دلأسج  ب ر  
 

دلعىسض  ىم رىكق فىائع  ر صىك مققت ة ىد ا ت  ىس رىكق جىي  ا دع د ا ت ىكا تتتاىع د تاىاس ت ى ة
ل  ىىس ديأك ىىل ه Webدلكجاىىبد يىىتم ةىىسض شىىسن  قنردا  ر صىى حبقدلكجاىىب قر  هىىت د دلكجاىىب 

 هWebقر ر  ص حب  دWordدلك د     ل سجك  إل  دلأكقع دلأص   ر     ك دا   ركق 
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 إضافة ارتباطات تشعبية للإشارات المرجعة 
دا دلأسجعىىىىب إلىىىى  د تاابىىىىاا ت ىىىىعا ب  اىىىىح دلأهىىىىتخد ب رىىىى  صىىىى حاا يأك ىىىىل تحكنىىىىح د شىىىىا  

 د جتسجن ل ت  ح إل    اب   حدنم ر  دل ي ثى   ة جاا تز  دلأار ه
  ر  تدديب دلأهت د حجل تسند ااك  قأأا  دت تااباا دلت عا ب دم   ة   ق س  د تاىاس

 ت عا   ر  قائأب إن دج ه
 سبع حكد   إن دج د تااس ت عا  هدجت ح  ااشسم إل     إشا م  سجعب ر    

 

       
 
   أىىت د دلأأىىأا  دلأهىىىتخد ب ف شىىا دا  سج  ىىىب رىى  جاايىىب  سبىىىع حىىكد   تحديىىىد  كىىام رىىى

 دلأهت د ه
 دم   ة   دتأم  م دم   ة   دلأ تاد   كدر  ه 
 دم    سم قخسى ة   دلأ تاد   كدر   ل ت  ج ه 
  أىىىىىىى ظاس لىىىىىىىل دتأىىىىىىىم ت ىىىىىىىكم ق  ق

    خ هرقأ ح  
   ة ىىىد ا يكىىىكم   شىىىس دلأىىىار  ركقىىى

 يتحكل إل  إشا م دل  ه
   ة ىىد دل  ىىس ة ىى  دتأىىم أىىج ت ح إلىى

 دلأكام دلأستا  تا د دتأم فأا حدنت ه
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 ىىد ا ت ىىكا تتتاىىع د تاىىاس ت ىىعا د قت ة ىىد ا ت  ىىس رىىكق جىىي قر صىىك م دلعىىسض  ىىم رىىكق ة 
يأك ىىل ه Webض شىىسن  قنردا كىىائع دلكجاىىب قر  هىىت د دلكجاىىب قر صىى حب دلكجاىىبد يىىتم ةىىس 

 هWebقر ر  ص حب  دWordدل  س ركق  دلك د     ل سجك  إل  دلأكقع دلأص   ر     ك دا 

 
 
 
 
 

 لحكدش  دله   ب ردلتع   اا دلختا  بد 
 ىكا دلحكدشى  دلهى   ب ردلتع   ىاا دلختا  ىب تت هىجس دلى ي رى  دلأهىت دد قر تتىكرجس تع   ىىاا قر ت

دلختا  ىب رى  دلأهىت د ج هى د ن أك ىل  لهى   ب ردلتع   ىاادأجع دلحكدشى   سدجع ل ه رنأك ل تىى 
دلتع   ىىىىىىىىاا دلختا  ىىىىىىىىب ل ائأىىىىىىىىب ر  ىىىىىىىىامر دأىىىىىىىىتخددا دلحكدشىىىىىىىى  دلهىىىىىىىى   ب ل تع   ىىىىىىىىاا دلت اىىىىىىىىج  ب 

دلأاان هرتظاس دلحكدش  دلهى   ب رى  جاايىب فىح صى حب  ىع دلأهىت دد تج أىا تظاىس دلتع   ىاا 
 دلختا  ب جأكذج ار ر  جاايب دلأهت ده

دلختا    ع جزئجع  ستا جعد دلعم ىب دلأسج  ىب ل أمحظىب  ر دلتع ج قترل  دلحاش ب دله   ب ت
ت  ائ ىىار قر إج ىىا  ةم ىىاا  خااىىب  س  م دلعم ىىااتىى ل  ىى رجىىي دلأمحظىىب دلأكدرىى  لاىىاه يأك

 Wordرخاصىىب ثىىله رة ىىد ا ت ىىكا ث مىىارب قر حىى   قر ج ىىح  محظىىاا  سقأىىب ت  ائ ىىارد يعجىىد 
 دلأسج  ب ل أمحظاا رر  دلتستجة دل ديده س  م دلعم اات
 أك ل إمارب جي دلأمحظب  اأا فام بكل د رت ه    فأا ت كا تت هج  قت جي آخسه فأىاي

ت اىىىىح تىىىىجع جىىىىي دلأهىىىىت د رجىىىىي  لخ ىىىىكس دلتىىىى ديأك ىىىىل تخاىىىى ي ركدصىىىىح دلأمحظىىىىااد 
 دلأمحظبه

دلأهىىت ده عىىسض دلأمحظىىااد مىىع  ق  دلأ شىىس رىىكق دلعم ىىب دلأسج  ىىب ل أمحظىىب مىىأع ل
ر  دل ز  دلخاص ثالأمحظىاا  ي دلأمحظبجيظاس جي دلأمحظب ركق دلعم به رلعسض 

 دلعم ب دلأسج  ب ل أمحظبه قأ ح دل اشبد دج س ج سدر  زنرجار ركق 
 

 ش يط س  ام  يه

 تظه  ب  ن س  ق
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 ن دج حاش ب أ   ب قر تع ج  ختا  إ 
 دج س ر  دلأكمع حجل تسند إن دج دلعم ب دلأسج  ب ل أمحظبه  1
 كدش  أ   ب  ر  دل ائأب  إن دج هدج س ركق  ح  2
 دج س ركق  حاش ب أ   ب  قر ركق  تع ج  ختا   ه  3
لأتاثعىىىب  أع دلأهىىىت دمىىى ة دلأمحظىىىب رىىى  جىىىز  صىىى حب دلحكدشىىى  دلهىىى   بد  ىىىم دج ىىىس تىىى دك  4

 دل تاثبه
 

             
 
 سض دلحكدش  دله   ب ردلتع   اا دلختا  بة 

 ةسض ه  نردا د  م دج س ركق ث اقبدج س ركق  خ ا دا  ر  دل ائأب  ق  1
 ت أ حاا دل اشب ه حدن خاجب دتخت ا    2
مع  ق  دلأ شس مأع دلأهت د ركق دلعم ب دلأسج  ب ل أمحظبهيظاس جي دلأمحظىب   3

 ركق دلعم به
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 ح دلحكدش  دله   ب ردلتع   اا دلختا  بد قر جهخااد قر ح رااج  

هخااد قر ح رااد قم ثالتعا ح  ع دلعم ىب دلأسج  ىب ل أمحظىب  د ا تسند ج ح  محظبد قر جة
ثالأمحظىااه ر ذد قأىن ت  ىح ةم ىب  ل ىز  دلخىاصددلى ي رى   عر  إبا  دلأهت دد رلى    ى 

تىىىس  م دلأمحظىىىاا  Word سج  ىىىب ل أمحظىىىب  سقأىىىب ت  ائ ىىىارد قر جهىىىختااد قر حىىى رتااد يعجىىىد 
 هالتستجة دل ديدث

 
 ر مارب ةم اا  تاثعب ججس ركدصح دلأمحظاا ت 

جىىي دلأهىىىت د ةىىع دلحكدشىى  دلهىىى   ب ردلتع   ىىاا دلختا  ىىب ثخىىى  قر ىى  قاىىىجس  Word اىىح ي
إلىىى  دلاىىى حب دلتال ىىىبد ي اىىىع  لأمحظىىىاا دلاىىى حبديهىىىأ  راصىىىح  محظىىىااه ر ذد ت ىىىار ا 

Word ىىىىل إمىىىىارب جىىىىي إل ىىىى ه رنأك ىىىىل كأىىىى سدر قبىىىىكل يهىىىىأ  راصىىىىح دلأتاثعىىىىبد دلىىىى ت يأ 
 حدرند قر جيد قر  أك ااه بل كدصح ث ماردتخا ي 

 
 ــة ت ــات المرجعيــ ــام العلامــ ــيق عرمــ ــر تنســ غييــ

 للملاحظات
    ب د ر  دل ائأب  إن دج هأدج س ركق  حكدش    1
 دج س ركق  خ ا دا ه  2

تظهعععععع  الح اشععععععي 
ال عععة ية ى ععع  نععع  
 الصةحة الذي تش حه

يظهعع  م بعع  مميعع  ى عع  
مؤشععع  المعععا   ىنععع ما 
يكعع ن فعع ق   عع  الحاشععية 
كما يظه  الن  الم تخ   

 في الحاشية ال ة ية
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  هب لتع   اا دلختا ددج س ركق ث اقب   كارب دلحكدش  دله   ب  قر  كارب   3
  ت هج  دلأ قاا ه دج س ركق دلخ ا  دل ت تسندد ر  دلأسبع  4
 
 

 ــة:م  أىىىىىا ت ىىىىىكافيأك ىىىىىل ت ججىىىىىس ح ىىىىىم قر خىىىىى  دلعم ىىىىىب دلأسج  ىىىىىب ل أمحظىىىىىب  لاحظـــ
  لأت جىىىىىي آخىىىىىسه دج ىىىىىس رىىىىىكق  دلحكدشىىىىى  دلهىىىىى   ب  رىىىىى  دل ائأىىىىىب  ةىىىىىسض د  ىىىىىم حىىىىىدن س تت ججىىىىى 

ت هىىىىىىىج   رقىىىىىىىم تت اجىىىىىىى      دل ائأىىىىىىىبرىىىىىىى دلعم ىىىىىىىب دلأسج  ىىىىىىىب ل أمحظىىىىىىىبد دج ىىىىىىىس رىىىىىىىكق  خىىىىىىى   
 دلت هج  دل ت تسنده

 
 
 
  ر  فح ص حب قر ر  فح    ع 1انم تد  تس  م دلأمحظاا  ع دلسقم ةإ 

  س ركق  حكدش  أ   ب د ر  دل ائأب  إن دج هجد  1
 دج س ركق  خ ا دا ه  2
  هب لتع   اا دلختا ددج س ركق ث اقب  كارب دلحكدش  دله   ب  قر  كارب   3
 دج س ث اجة  تس  م  ركق دلخ ا  دل ت تسنده  4
 

 اا دلختا  ب ع دلحكدش  دله   ب ردلتع   ججس  كمت 
 دج س ركق  حكدش  أ   ب د ر  دل ائأب  إن دج ه  1
 دج س ركق  خ ا دا ه  2
  هلتع   اا دلختا  بددج س ركق ث اقب  كارب دلحكدش  دله   ب  قر  كارب   3
 دج س ركق دلخ ا  دل ت تسند ر  دلأسبع  دلأكمع ه  4
 

 ع تجع  هت ددا  تعدنمظاا ث كح  تتاثحس  م دلأمت 
دلأمحظىاا رى   قم تدديب  تس  م دلأمحظاا ث كح  تتاثع تجع دلأهت دداد ي ة ة  ل تعججع ل

 كح  هت ده
 دج س ركق  حكدش  أ   ب د ر  دل ائأب  إن دج ه  1
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 دج س ركق  خ ا دا ه  2
  ه بلتع   اا دلختا ددج س ركق ةم ب دلتاكنة  كارب دلحكدش  دله   ب  قر  كارب   3
 دج س ركق   تكدصح  ث اجة  تس  م ه  4
 قنخح  قم دلادديب دل ت تسندد ر  دلأسبع  تد  دلتس  م تى ه  5
 

 ع  سم   شا م إل  ج   دلحاش ب دله   ب قر دلتع ج  دلختا   قكاسد 
 دج س حجل تسند رمع دلأسجعه  1
 دج س ركق  إأ اندا تسدرق ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  2
  هك  دلأسجعجأسبع  ل حاش ب أ   ب  قر  تع ج  ختا   د ر  د دج س ركق   3
 دج س ركق دلأمحظب دلت  تسند د شا م إلجااد ر  دلأسبع  لأت ه  4
 إن دج دلأسجع إل  ه    دلأسبعردج س ركق   قم دلحاش ب دله   ب  قر   قم دلتع ج  دلختا   د   5
 دج س ركق  إن دج د  م دج س ركق  إغمق ه  6

 د شا دا دلأسج  بر أ اندا دلتسدرق ب ردلتهأ اا دلتكم ح ب  د 
 
 ج ا  إأ ان تسدر  إ 

 دكتةد ر  دلأهت دد دل ي دلتأاجدت دل ت يادق د أ ان دلتسدر  ه   1
 دج س ركق  إأ اندا تسدرق ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  2
د ة ىىكدم راىىح  إل ىى  دج ىىس رىى  دلأسبىىع  جىىك  دلأسجىىع  رىىكق جىىك  دلع اىىس دلىى ت تسنىىد د شىىا م  3

  امره
ر  دلأهت دد ة ىكدم  ادج س ر  دلأسبع  إن دج دلأسجع إل   ركق دلأع ك اا دلت  تسند إن دجا  4

 مرهاراح قر جدرل  
دج س ر  دلأسبع  لأت  رىكق دلع اىس دلأعىجع دلى ت تسنىد د شىا م إل ى هر ذد قأىن  ىامر ثىال  س   5

يحتىىكت ة ىى  أىىتب ة ىىارنعد دج ىىس رىىكق  ددلأهىىت  رىىكق  ة ىىكدم  رىى  دلأسبىىع  جىىك  دلأسجىىع  رفىىام
 إل  ه مدلع كدم دل ت تسند د شا  

 دج س ركق  إن دج ه  6
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 رىىىىىىى ت ىىىىىىىال دلهىىىىىىىسنع إلىىىىىىى  ة اىىىىىىىس   ىىىىىىىا  إل ىىىىىىى  جلتأكىىىىىىىجع دل ىىىىىىىسد   ىىىىىىىع دت: ملاحظــــــة  
دلىىىىى ت  ام دلع اىىىىىسفىىىىى ت ىىىىىعا  ه ر ذد  ا تاىىىىىاسفج هىىىىى د حىىىىىدن خاجىىىىىب دتخت ىىىىىا   إن دج  دلأهىىىىىت د

فىىىىىم دلأهىىىىت ديع جىىىىز در  ىىىىىع  م يكىىىىكم قكندر رىىىى   هىىىىت د آخىىىىىسد ي ىىىىة تسنىىىىد د شىىىىا م إل ىىىى   كجىىىىى 
  هت د  ئ ه ه

 
 
 
 دلتسدر   ن  ججس  ا ي جس إل   د أ ات 

  ه رت ت ىىىم تتحديىىىد دلىىى ي 1حىىىدن د أىىى ان دلتسدر ىىى  رىىى  دلأهىىىت د   ىىىامرد   أىىىم تكمىىى ح    1
 دلتأاجدته

 دج س ركق  إأ اندا تسدرق ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  2
 د شا م إل  ه ل ت تسنددمأع دلأسبع  إن دج دلأسجع إل   ركق دلع اس دل ديد دج س   3
 ه دت  دلأهرتعديح دل ي دلتأاجدت  أ ان تسدر  د قم ر   تتحسنس دل ي ل

 
 ن دج  قم دل اح ردلع كدم ر   ق  قر ت يجح ص حبإ 

م دل اح ة    ق  Heading 9حت    Heading 1قم تت اج  قجأاس دلع ارنع دلأىأ ب     1
 ده رة كدم دلأهت

 دج س ركق   ق  رت يجح دلا حب  ر  دل ائأب  ةسض ه  2
 هلل مسر ناذدجت ح إل   ق  قر ت يجح دلا حب دل ت تسند ت ججس د إذد فام   3
 دج س ركق  إأ اندا تسدرق ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  4
 دج س ركق  ة كدم  ر  دلأسبع  جك  دلأسجع ه  5
 ردلع كدمه قم دل اح  ة كدم د دج س ركق دلع كدم دل ت يحتكت ة    لأت  ر  دلأسبع  6
 دج س ركق  إن دج ه  7
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 ىىىىىكا ي إذد قأىىىىىن ن أىىىىىا ثعىىىىىد تت ججىىىىىس  قىىىىىم دل اىىىىىح قر دلع ىىىىىكدم رىىىىى  دلأهىىىىىت دد: ملاحظـــــة 
Word  قر ث  كاجىىىىىىىىل ه ااةىىىىىىىىب دلأهىىىىىىىىت دبت  ائ ىىىىىىىىار تتحىىىىىىىىديل  ق  قر تىىىىىىىى يجح دلاىىىىىىىى حب ة ىىىىىىىىد

 هF9دلأ تاد  لى   ركق ديد   م دتحديا  ر  قت رقن ت ا  رذلل تتح

 
 قر  مىىارب تهىىىأ ب تكمىىى ح ب إلىىى  جىىدرلد قر  أىىىم تكمىىى ح د قر  عانلىىىبدإ

 ة اس آخس
 

 عىىانتاد قر ة اصىىس قخىىسى  إمىىارب تهىىأ ب تكمىى ح ب إلىى  جىىددرلد قر  أىىكا تكمىى ح بد قر
  كجكنم

 حدن دلع اس دل ت تسند إمارب تهأ ب تكم ح ب إل  ه  1
 ح ب  ر  دل ائأب  إن دج هدج س ركق  تهأ ب تكم   2

 

 
 

 حدن دلخ ا دا دلت  تسنده  3

 
 1رسم توضيحي 
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 2رسم توضيحي 

 ججس دلتهأ ب دلتكم ح بت  
 ىى  دل ىىك ه جأك ىىل ت ججىىس تهىىأ ب تكمىى ح ب  عج ىىب رىى   هىىت د قر ت ججىىس فارىىب دلتهىىأ اا  ىىع ي

 ه قر يأك ىىىىل ت ججىىىىس فارىىىىب دلتهىىىىأ اا 6  إلىىىى   شىىىىكح6د يأك ىىىىل ت ججىىىىس   أىىىىم تكمىىىى ح  رأىىىىاما 
 دلتكم ح ب ر  دلأهت د  اح  جدرل  إل    أم تكم ح  ه

 
   

   

   

 1جدول 

 
 ت ججس تهأ ب تكم ح ب  عج ب 

  ه2حدن دلتهأ ب دلتكم ح ب دلت  تسند ت ججس اه  امرد  جدرل   1
 قم ثح   دلتهأ ب دلتكم ح به  2
 حدن دلع اس دل ت تسند إمارب دلتهأ ب دلتكم ح ب إل  ه  3
 دج س ركق  تهأ ب تكم ح ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  4
 حدن دلخ ا دا دلت  تسنده  5
 
  ت ججس فارب دلتهأ اا دلتكم ح ب  ع ج   دل ك 

  ه2درل حدن دلتهأ ب دلتكم ح ب دلت  تسند ت ججس اه  امرد  ج  1
 دج س ركق  تهأ ب تكم ح ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  2

 دلتكم ح ب ه تظاس دلتهأ ب دلتكم ح ب دلت  تسند ت ججس ا ر  دلأسبع  دلتهأ ب

يمكنك ت يي  الن       
الشعععكي  عععيح ئ ت  ا يعععا  
ك مععععا س  يععععم صعععع   
 ا تخ مم الأم  ت عمية 

 ت ضيحية

يتم تحديث الرقم 

كلما أدرجت 

 جداول في المستند
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 دج س ركق  تهأ ب جديدم   3
 قنخح دلتهأ ب دلت  تسند ر  دلأسبع  دلتهأ ب د  امر   خ   ه  4
 
 
 ح بىأجع ق قاا دل اكل ر  دلتهأ اا دلتكم ت 

دلتكم ح ب  دل درل  بأك ل تىأجع ق قاا دل اكل ر  دلتهأ اا دلتكم ح به تتىأع دلتهأ ي
1-A  امر ة    قم دل اح دلأكجكنم مأ  ه  
 
ه Wordرىى   متركىىد  ىىع قم ة ىىارنع دل اىىكل   هىى ب ثرحىىد قجأىىاس دلع ىىارنع دلتهىىعب دلأتىىكرس   1

إ راق دلتس  م ثالأجأاسه رأىامرد دل اكل قاح  ة   ة ارنع اج  جأ  ة كدم رسند تي ة ة  ل 
لأت جىي رى    لع ىارنع دل اىكلد رىم تهىتخدا  ى د دلى أ  Heading 1دل أ    نإذد دأتخد 

 دلأهت ده
رىىكق ث اقىىب  تعىىددن  سدج ىىس رىىكق  تعىىددن ج  ىى  رتعىىددن  قأىى   رىى  دل ائأىىب  ت هىىج  د  ىىم دج ىى   2
 أ  ت اج   هق  
د  ىىىم دج ىىىس رىىىكق 9إلىىى  1رجأىىىاس دلع ىىىارنع  ىىىع دج ىىىس رىىىكق قحىىىد ت هىىى  اا دلأ قىىىاا دلأستا ىىىب ث  3

   كدر  ه
 هبحدن دلع اس دل ت تسند إمارب  قم دل اح إل  تهأجت  دلتكم ح   4
 دج س ركق  تهأ ب تكم ح ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  5
 دج س ركق  تس  م ه  6
 ى  قأىن تت ا  ى  ة تخاجب دتخت ا   تىأجع  قم دل اح د  م حدن جأ  دلع ارنع دلى  حدن  7

 ة ارنع دل اكله
 حدن دلخ ا دا دلت  تسنده  8
 
 
 
 قاا ر  دلتهأ اا دلتكم ح ب   ججس ت هج  دلأت 

 هاحدن دلتهأ ب دلتكم ح ب دلت  تتىأع ت هج  دلأ قاا دلت  تسند ت ججس   1
 دج س ركق  تهأ ب تكم ح ب  ر  دل ائأب  إن دج ه  2



 مهارات التعامل مع المستندات الطويلة

 175 

 

   
 
 دج س ركق  تس  م ه  3
 لأ قاا دل ت تسند ر  دلأسبع  دلت هج  هدج س ركق ت هج  د  4
 
 

 دلأجأىىىىاس 
عسّ  دلأجأاس دل كح دل ت أتظاس ث   خت   ة اصس دل ي ر   هت د د  اح دلع ارنع  ت

ة   ر سم قر ف أب يأك ل ت اج   ت اج  جأ تردلتع   اا ردل ي دلأأاأ ه رة د ا ت كا 
ه رة د ا تسند ت ججس ت هج  فارب   أكةب فا  ب  ع ت ه  اا دل  سم ردلأحس  نرعب ردحدم

لأجأاس ة    د حدند يأك ل ت ججس دل أ  دلأ ا  ة     د دلع اسه تهاةد  اكص ة اسج
 تهاجح ت هج   هت د ه

 د دأتخدد ل للأجأاسد يأك ل ت ججس دل اكص دلأ ه ب ت أ   عجع ث ةانم تعسنف   د ة
  د point Arial 14دلتال :   هتخدا دلت هجتد فاجن ة ارنع دلأهت د ذدل أ  ر  ه  امر إ

 دpoint Arial 16 حاذدم إل  دل ها د قأكن ةسنضد رقس ا ن أا ثعد قجل تسند ت ججس ا إل  
ة  ل إةانم ت هج  فارب دلع ارنعد قم ر   تت ججس أأاا جأ  دلع ارنع  م يتكجةرتكأ  د 

   ده 
جب دتخت ا   تعسنف قجأاس ائ ار ق  ا  دل تاثب ة د تحديد  لخا  ث ج ا  دلأجأاس ت  Word كا ي

ق  ا  دل تاثب  ر  دلأ س  دختاا     هج  ت  ائ تت ا  ة   ت ه  ل   مأع ةم ب دلتاكنة  
جك  ت هج  دل ي دل ت ت تا  ر كقع  ر    Word ع دل ائأب  قنردا  ه حجل يكت   

دل  أاا  د دلت هج ه إذد فتان  ام ةدن  ع  دلأجأاس دلأسر ب  ع     كا تت اج يدلأهت د  م 
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 Wordيهت  ع  دأع دله سمر  أ س رحجد رقأن تزنانم ح م دلخ  رتكأ   دل ي 
فأحس   Wordت اج  جأ  دلع ارنع ت  ائ اره رت يأكع تعسنف دلأجأاس ت  ائ ار ة د دأتخددا 

 ه ل تسرج دل اسند 
خاصب   ت  ائ ارد فأا يأك ل إج ا  قجأاس اث ج ائا Wordأك ل تعديح دلأجأاس ثعد قم ي كا ي

فأا يأك ل دتخت ا  ثرم ي كا دل أ  ه لت  ائ  للأجأاسدثله رتهت  ع إي ا  ت  جح دلتعسنف 
يكت   قجل قأن تت ججس ت هج  جي يحتكت  Wordتتحديل ج ه  ت  ائ ارد   د يع   قم 

دل أ  ت  ائ ار يتم ت ججس  لتتحدي Word م يحدّ    د دل أ  ت  ائ اره رة د ا ي كا      جأ ة
 قأن تت ججس  تكدره ل ي دل تددل اكص دلأ ه ب تا د دل أ  لتكدر  ت هج   كارب

 
 ج ا  جأ  جديد إ 

دل ديد   إج ا  دل أ تحديد ا  مر م قأس  بسن ب  ج ا  جأ  ر سم جديد    ر  ت هج  ر سم إ
 ة جااه دلخاائي دلأ ا بر إل  ت هج      دل  سم  اتأت انث

 ج  دلأ  كإ تىأج   ر  دل أ هحدن دل ي دل ت يحتكت ة   دلت ه  1
 هدج س ركق دلأسبع  جأ    2
 دكتة ركق دأم دل أ  دلأكجكن  ج ا  دأم دل أ  دل ديده   3
  هENTERدم     تاد د نخال    4
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 أىىىىىاس قحىىىىىس  جديىىىىىدم دج ىىىىىس رىىىىىكق  جأىىىىى   رىىىىى  دل ائأىىىىىب  ت هىىىىىج  د جج ىىىىىا  ق لاحظـــــة: م
رىىىىى  دلأسبىىىىىع  دتأىىىىىم ه دج ىىىىىس رىىىىىكق  قحس  رىىىىى  جديىىىىىد ه دكتىىىىىة دأىىىىىأار ل ىىىىى أ    ج ىىىىىس رىىىىىكق د ىىىىىم 

ت هىىىىج   لتعجىىىىجع   ج ىىىىس رىىىىكق ددلأسبىىىىع  جىىىىك  دلىىىى أ  ه حىىىىدن دلخ ىىىىا دا دلأخىىىىسى دلتىىىى  تسنىىىىد ا  ىىىىم 
 أأاا دل أ ه

أىىىىىىىجتم   ىىىىىىىا إذدر جأىىىىىىى  دل  ىىىىىىىسم دلتال ىىىىىىىب  حلتعجىىىىىىىجع دلهىىىىىىىأاا د مىىىىىىىان ب لأجأىىىىىىىاس دل  ىىىىىىىسدا  اىىىىىىى ر 
دلىىى أ  دلىىى ت تسنىىىد  ج ىىىس رىىىكق دح ظاىىىا رىىى  دل الىىىة دج ىىىس رىىىكق  جأىىى   رىىى  دل ائأىىىب  ت هىىىج    ىىىم 

 دلت  تسند اه حدن دلخ ا دار ت ججس إةددندت د دج س ركق  تعديح  

 
 
 اج  جأ   خت  ت  

تسند ت ججس اه   أكةب ر سدا ركق دل  سم قر حدن  لت اج  جأ  ر سم  خت  د دج س قرتر   1
ئح حدن قرتر دل ي دل ت  دلعسنض قر دلأا اح دلأأكن رلت اج  خاائي قحس  جأ  دل  سم 

 ت ججس ا لت  تسنددتسند ت ججس درلت اج  جأ  حس د دج س قرتر ركق دل  أب قر حدن دل  أاا 
 دج س ركق  جأ   ر  دل ائأب  ت هج  ه  2

 
دج س ر  دلأسبع  جأ   ركق دل أ  دل ت تسند ت ا   د  م دج س ركق ت اج  ه ر  حال ةدا    3

 قجأاس قخسى  ع دلأسبع  قائأب ه دن   أكةبحئأب ااك  دل أ  دلأ  كإ ر  دل ا
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تج أا يظاس دلحس    جأاس دل  سداقظاس ر  دلأسبع  جأ   ةم ب دل  سم   ¶   ث اجة قأأا  ت
 a   لأحس هدث اجة قأأا  قجأاس 

 

 دلأسبىىىىىىعرىىىىىى : لت اجىىىىىى  جأىىىىىى  ثهىىىىىىسةبد حىىىىىىدن جأىىىىىى  ر ىىىىىىسم قر جأىىىىىى  قحىىىىىىس  ملاحظــــــة   
 جأ     ر  شسن  دلأنردا  ت هج  ه 

 
 
 عديح جأ  ت 

 دج س ركق  جأ   ر  دل ائأب  ت هج  ه  1
 يح هدحدن دل أ  دل ت تسند تعدي   ر  دلأسبع  جأ    م دج س ركق  تع  2
 دج س ركق  ت هج    م دج س ركق دلهأب دلت  تسند ت ججس ا  اح تعددن  قر  خ  ه  3
 ع قجح فح   لخ كدا   د  دج س ركق   كدر   ثعد إجسد  دلت ججسدا دلأ  كببد  م فس    4

 أأب تسند ت ججس اه
 

 ة: تأىىىىىىىىتخددا دلىىىىىىىى أ  دلأعىىىىىىىىدّل رىىىىىىىى   هىىىىىىىىت د جديىىىىىىىىد يهىىىىىىىىت د إلىىىىىىىى  دل الىىىىىىىى ملاحظــــــــة 
 لأعىىىىىدل إلىىىىىى ددلىىىىى أ   Wordخت ىىىىىا   إمىىىىىارب إلىىىىى  دل الىىىىىة ه يىىىىىى ف ج هىىىىى دحدن خاجىىىىىب دت

 دل الة دلأسر  ثالأهت د دل   ه

 
 
 جأ ح    

 دج س ركق  جأ   ر  قائأب  ت هج  ه  1
 ر  دلأسبع  جأ   ركق دل أ  دل ت تسند ح ر   م دج س ركق ح   هدج س   2
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 د قأىىىىىىىن ثحىىىىىىى   جأىىىىىىى  دل  ىىىىىىىسم دلىىىىىىى ت قج ىىىىىىىرت د ي اىىىىىىى  ذ: إلاحظـــــــةمWord   دلىىىىىىى أ
 Normal   دلىىىى أ   ىىىىع    دلىىىىب تعسنىىىىفثة ىىىى  فارىىىىب دل  ىىىىسدا دلأ هىىىى ب تىىىى لل دلىىىى أ   ىىىىم ي ىىىىكا

 دل الةه

 قائأىىىىىب ديأك ل حىىىىى   ثعىىىىىض  ذد قأىىىىىن ثىىىىىال  س رىىىىىكق  قجأىىىىىاس قجىىىىىد دتأىىىىىتعأال  رىىىىى  دلأسبىىىىىعإ
رن اىىىىىىى  ه Normal Indentدلأجأىىىىىىىاس دلأىىىىىىىىأّ ب  ىىىىىىىع  هىىىىىىىت د  عىىىىىىىجع  اىىىىىىىح دلىىىىىىى أ  

Word    دلىىىىىى أNormal    دلأ هىىىىىى ب ثىىىىىىال أ  دلىىىىىى ت قأىىىىىىن ثح رىىىىىى د  ارىىىىىىب دل  ىىىىىىسدافة ىىىىىى
دلىىىى أ  دلأىىىىىأّع رىىىى  دل الىىىىةه يأك ىىىىل جعىىىىح  ىىىى د دلىىىى أ   تىىىىكرسدر  عسنىىىىف ذلىىىىلترنحىىىىارظ ة ىىىى  

 جأاس  ر  دلأسبع  قائأب هثال  س ركق  كارب دلأ سم قخسى  

 ىىىىىع دل ائأىىىىىب  أكىىىىىع فح رىىىىى ي ة ىىىىىد ا ت ىىىىىكا تت اجىىىىى  جأىىىىى  ة ىىىىىارنع  ىىىىىىأّع ة ىىىىى  ر ىىىىىسم لىىىىىع
دلىىىىىى ت يكجىىىىىىد ندئأىىىىىىار رىىىىىى  دل ائأىىىىىىب   Normal جأىىىىىى  ه فأىىىىىىا قجىىىىىى  ت يأك ىىىىىىل حىىىىىى   دلىىىىىى أ   

  جأ  ه

 
 
 
 

  دلأاكسر 
اأىىتخددا ث ىىكح  ت ىىس د ن أك ىىل قتأتىىب  ىى   دلأاأىىب ث Wordإذد ف ىىن ت ىىكا تت  جىى   اأىىب رىى  

يأك ىىل ت أ عاىىا فىىر س  Wordرتع  أىىاا رىى    ىىاكسره ردلأىىاكسر عاىىا م ةىىع تتىىاثع  ىىع قرد ىىس
 ردحد  ج ا   اأب ت  ائ اره رادتر  ع إماةب دلكقن تت  ج  أ ه ب  ع دلأةأىال دلأت ىس م ث ىكح

يىىدرتد يأك ىىل إج ىىا   ىىاكسر ردحىىدد ر ىىك رع  ىىار ق ىىس  خاىىيد رت  جىى    ج ىىا  دلأاأىىب ج اثىىب 
 ة له

 ن أا ي   ثعض دتأتخدد اا دل أكذج ب لكحددا دلأاكسر:ر 
 ·تهسنع ةأ  اا دلتحسنس ردلت هج  دلسرتج  به 
 ·ت أ ع ةدم قرد سه 
 ·تهاجح دلكصكل إل  خ ا  ر   سبع حكد ه 
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 ·قتأتب أ ه ب  ع دم  ع دلأاااه 
  ه يهىىاةدVisual Basicبىىسن تجع  ج ىىا   ىىاكسر:  هىى ح دلأىىاكسر ر حىىس   Wordيىىكرس 

دلأىىىاكسر فتتىىىاثع  ىىىع قرد ىىىس  Word  هىىى ح دلأىىىاكسر ة ىىى  دل ىىىسر  ث ج ىىىا  دلأىىىاكسره يهىىى ح
Word  ت  ىىبVisual Basic ه يأك ىىل رىىتح  ىىاكسر  هىى ح رىى Visual Basic Editor 

 ج ىا  رحىددا  ىاكسر رعالىب  Visual Basicلتعديح دلتع  أااه فأا يأك ىل دأىتخددا  حىس  
 ت يأك ل ته ج ااه Visual Basic ر سجب تتىأع تع  أاا

ثعىىىد تعجىىىجع دلأىىىاكسر إلىىى  شىىىسن  قنردا قر قائأىىىب قر   ىىىات ح دختاىىىا د يأك ىىىل ت  جىىى   تاهىىىابب 
ثالىىى   ة ىى    ىىىات ح دتختاىىا د يأك ىىىل  ثىىال  س رىىكق    شىىىسن  دلأنردا قر ت ىىد دل ائأىىىب قر

 د  ىم قيىار ت  ج   فأىا ي ى : قشىس إلى    ىاكسر  رى  دل ائأىب  قنردا د دج ىس رىكق  رحىددا  ىاكسر
 دأم دلأاكسر دلأ  كإه دج س ركق 

رحىىددا دلأىىاكسر  Wordيأك ىىل تخىىزنع رحىىددا دلأىىاكسر رىى  دل كدلىىة قر دلأهىىت دداه رنخىىزم 
 تكرسم لمأىتخددا  ىع فارىب دلأهىت ددا رى   ثحجل ت كم  Normalث كح درتسدم  ر  دل الة 

Word ه رة ىىى  قت حىىىالد إذد فىىىام دلأىىىاكسر دلأخىىىزم رىىى  دل الىىىةNormal  ر ىىى  ل ىىىك    جىىىددر
دلأهت دداد يأك ل جهخ دلأاكسر إل  دل الة دل ت تهت د إل ى  ت ىل دلأهىت دداد ر ىع   عجع  ع

ح رىىى  قر إةىىىانم تهىىىأجت  دأىىىتخدا  ه ل هىىىخ  ىىىاكسر قرNormal ىىىم حىىى   دلأىىىاكسر  ىىىع دل الىىىة 
 ت ظىى م ه قشىىس إلىى    ىىاكسر  رىى  دل ائأىىب  قنردا د دج ىىس رىىكق  رحىىددا دلأىىاكسر د  ىىم دج ىىس رىىكق 

  ه ت ظ م
 

 تسجيل ماكرو 
أ  كا تته جح  اكسر ل تح      اد قر لت اج  ةدم ت هى  اا ة ى  دلخ ىكس ردل  ىسداد رذلىل 
تختاىىا  دلكصىىىكل إلىىى   ىىى د دلأ ىىى  إذد ف ىىىن تهىىىتخد   ث ىىىكح  ت ىىىس د قر تختاىىىا  إةىىىانم 

 ت ا  دلت ه  اا ة   ر سدا قخست ر  ج   دلأهت د قر  هت د آخسه
 

 خطوات تسجيل ماكرو 
 ختىىىىس دلأ ىىىىس   ىىىىاكسر   ىىىىع قائأىىىىب  قنردا  ر ىىىىع  ىىىىم د

 دختس دلأ س  ته جح  اكسر جديد ه
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  ثاأىىىم رتحف  ىىى د  1رىىى   سبىىىع حىىىكد   تهىىى جح دلأىىىاكسر  غجىىىس دتأىىىم دترتسدمىىى   ىىىاكسر
لتتىى فس دلاىىد   ىىع  ىى د دلأىىاكسر تح ىىاره  تركىىد  ىىع ةىىدا تىىس  رسدغىىاا رىى  خاجىىب دأىىم دلأىىاكسر 

 أمهثاأتخددا  ف  تجع ف أاا جأ ب دت

 يأك ل تخا ي دختاا  لت  جح دلأاكسر إذد ق نا دأتخدا خاجب    تاد دختاا  ه 

 حدن  ع دل ائأب دلأ هدلب  كام تخزنع دلأاكسر ر ك  ا   دلأاكسر دل خا ه 

 دم   ة   دلأ تاد   كدر  ه 

  أجكرس للWord  ردلتى  أتهىتخد اا     إي ىا  تهى جح  ىاكسر فأىا رى  دل ىكح
  ع ته جح قرد س  اكسر رتح دلأ   دلأسدن رتح ه ة د دتجتاا 

تحىىظ ة ىى  شىىسن  دلأع ك ىىاا حالىىب  تهىى جح  ر  ىىا رىى م قت ق ىىس أىىت كا ثىى  أ هىى ح  ىىع قاىىح 
 دلأاكسره

 قم ث تح دلأ   فأا ف ن ت عح أاث اره 

 دم   ة      إي ا  دلته جحه 

  ة ىىىد دلخىىىسرج  ىىىعWord سم ة ىىىد ت ىىى جح تركىىىد  ىىىع ح ىىىظ دلت ججىىىسدا ل أىىىاكسر لت ىىىكم  تىىىكر
Word ر  دلأسم دل ان به 

 

 
 إيقاف تسجيل ماكرو مؤمتاً ثم استئنافه 

  ي ا  دلته جح   قتارد دج س ركق  إي ا  دلته جح   قتار   ه  1
 قم تت  ج  د جسد دا دلت  ت تسند ته ج ااه  2
 تأتئ ا  دلته جحد دج س ركق  دأتئ ا  دلأه ح   ه  3
 



 Wordالفصل العاشر  من كتاب 

 182 

 ــة رىىىىىى   أ ب دلأىىىىىىاكسر دل ديىىىىىىد تىىىىىى    دأىىىىىىم  ىىىىىىاكسر  ىىىىىىىأعإذد قأىىىىىىن تتهىىىىىى  :ملاحظــــ
Wordللأ ىىىىىس  إغىىىىىمق  رىىىىى   د رهىىىىىجتم دأىىىىىتاددل د جىىىىىسد دا دل ديأىىىىىب ثال ديىىىىىدمه  ىىىىىامرد يكجىىىىىد

رىىىىى ذد قأىىىىىن تتهىىىىى جح  ىىىىىاكسر جديىىىىىد  هFileCloseدل ائأىىىىىب    ىىىىى    ىىىىىاكسر  سرىىىىى  ثىىىىى  ثاأىىىىىم 
د ت  جىىىىىى  إ رىىىىىىاق  ىىىىىى د دلأىىىىىىاكسر ثىىىىىىالأ س  إغىىىىىىمق ه رة ىىىىىى  د أىىىىىىجتمFileCloseرقأىىىىىن تتهىىىىىىأجت  

د جىىىىىىىسد دا دل ديىىىىىىىدم دلتىىىىىىى  تىىىىىىىم تهىىىىىىى ج ااه لعىىىىىىىسض قائأىىىىىىىب  Word دلأ ىىىىىىىس  إغىىىىىىىمق د ي  ىىىىىىى 
د قشىىىىىىس إلىىىىىى    ىىىىىىاكسر  رىىىىىى  دل ائأىىىىىىب  قنردا د ىىىىىىم Wordدلأىىىىىىاكسر دلأىىىىىىىأ ب رىىىىىى   تكحىىىىىىددا

دلأ هىىىىىىىدلب  رحىىىىىىىددا    رىىىىىىى  دل ائأىىىىىىىبWordدج ىىىىىىىس رىىىىىىىكق  رحىىىىىىىددا  ىىىىىىىاكسر ه دختىىىىىىىس  قرد ىىىىىىىس 
 دلأاكسر ر  ه

 

 تنفيذ الماكرو 
      ل تح دلأ   دلهات ه_أ هتخدا دلأاكسر  رتح Wordجح ة د ت  

 خطوات تنفيذ ماكرو

  دختىىس دلأ ىىس   ىىاكسر   ىىع قائأىىب  قنردا  ر ىىع
  م دختس دلأ س  رحددا  اكسر ه

 ر   سبع حكد   رحددا  اكسر  حدن دأم دلأاكسر  رتحف    ه 

 دم   ة     تاد ت  جحه 

  دلخ كدا دلسرتج  ب دلأعتانمهأ  كا دلأاكسر ث تح دلأ    ختاسد 

 نسخ ماكرو 
 يأك ل جهخ  اكسر تأتخدد   ر   هت د قر قالة آخس ثاأتخددا دلز  ت ظ م ه

 قشس إل    اكسر  ر  دل ائأب  قنردا د  م دج س ركق  رحددا  اكسر ه  1
 دج س ركق  ت ظ م   2
 ج س ركق  جهخ هد حدن رحددا دلأاكسر دلت  تسند جهخاا  ع قت  ع دل ائأتجعد  م  3
دل أىىجع ردلأجأىىاس  رحىىددا دلأىىاكسر رىى  دلأهىىت د دل  ىى  مىىأع دل ائأىىب إلىى  Wordيعىىسض   4

 إل  دل ها ه مأع دل ائأب Norrmalدلأكجكنم ر  قالة دلأهت د 
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 إذد لىىىىىىىىىىم يظاىىىىىىىىىىس دل الىىىىىىىىىىة دلىىىىىىىىىى ت تسنىىىىىىىىىىد دل هىىىىىىىىىىخ   ىىىىىىىىىى  رىىىىىىىىىى  قت  ىىىىىىىىىىع  :ملاحظــــــــــة
رىىىىىكق  ر دلأهىىىىىت د دلىىىى ت تسنىىىىىد د دج ىىىىسدل ىىىىائأتجعددج س رىىىىكق  إغىىىىىمق   ىىىى  ه رلتحديىىىىىد دل الىىىىة ق

  رتح     ه

 
 
 حذف ماكرو 

 قشس إل    اكسر  ر  دل ائأب  قنردا د  م دج س ركق  رحددا  اكسر ه  1
 ر  دلأسبع  دأم دلأاكسر د دج س ركق دأم دلأاكسر دل ت تسند ح ر ه  2

 رحىىددا  رىى  دلأسبىىع إذد لىىم يظاىىس دلأىىاكسر مىىأع دل ائأىىبد حىىدن قائأىىب رحىىددا  ىىاكسر قخىىسى 
 دلأاكسر ر  ه

 دج س ركق  ح   ه  3
 

 لحىىىىى   ةىىىىىدم رحىىىىىددا  ىىىىىاكسرد دمىىىىى   ثاأىىىىىتأسد  دلأ تىىىىىاد  :ملاحظـــــةCTRL ردج ىىىىىس
رىىىىىىىكق رحىىىىىىىددا دلأىىىىىىىاكسر دلتىىىىىىى  تسنىىىىىىىد حىىىىىىى راا رىىىىىىى  دلأسبىىىىىىىع  دأىىىىىىىم دلأىىىىىىىاكسر د م دج ىىىىىىىس رىىىىىىىكق 

  ح   ه

 
 تخصيص زر تشغيل للماكرو 

 ع  ر  شسن  قنردا خاصه أ  كا ر      دلخ كم تتخا ي    لت  جح دلأاكسر ررم
 

 خطوات إنشاء زر تشغيل ماكرو

   دختس دلأ س  تخا ي   ع قائأب  قنردا ه1 
   دم   ة   دلأ تاد  جديد  ل حاكل ة   شسن  قنردا خاصه2 
   دختس دأأار   اأاار ل سن  دلأنردا رل كع  ت  جح  اكسر حا ا ه3 



 Wordالفصل العاشر  من كتاب 

 184 

   دم   ة     تاد   كدر  ه4 
 

     
 

  شىسن  قنردا جديىد يأك ىل إمىارب ق  د  تددخ ى  حهىة دلحاجىب  ىع ث ىا   سبىع أتحاح ة ى 
 حكد   تخا ي  رعاتره 

  ر   سبع حكد   تخا ي  دجت ح إل  ث اقب دلأرد س رحدن  ع خاجب دل ئاا رئب  رحددا  5 
  اكسر ه

   دم   ة       خاي ردأحة إل  شسن  قنردتل دل ديدهر ع  م در نه 6 
 
 

ح شكح دلز  قر  أم شكح  يأك ل تعدي
جديد ثاأتخددا دل ائأب دلأختاسم دلت   
تظاس ثالى   ة      دلأار  دلأيأع 

 ركق دلز  دل ديده 
 
دختس دلأ س ت ججس شكح دلز   ع    7 

دل ائأب دلأختاسم ردختس دل كح دلأ اأة ثالى   تز  دلأار  رأجت جس فأا ر  دل كح 
 دلتكم ح  دلتال : 
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دلأىار  دمى   تىز  
دلأيأىىىىىىع رىىىىىىكق دلىىىىىىز  

 دلأسدن تحسنس 

دختىىىىىىس دلأ ىىىىىىىس ت ججىىىىىىىس 
 شكح دلز 

دختس دل كح دلأ اأىة 
 ل ز 

أىىىىىىجت جس دلىىىىىىز  فأىىىىىىا 
 ر  دل كح

 خطوات تغيير زر الماوس تتم بينما مربع حوار "تخصيص" لازال فعالًا. 
 
تاسم   دلخ كم دلتال ب     ب    د دلز  ثأاكسر  رتحف     رذلل ثاأتخددا دل ائأب دلأخ8 

 ردخت ا  دلأ س تعججع  اكسره
 

   
 
   ر   سبع حكد   تعججع  اكسر  حدن دلأاكسر دلأ  كإه9 
   دم   ة   دلأ تاد   كدر  ه10 
 

 ربا د يااح ت  ج  دلأاكسر ثالى   ة   دلز  دلأخايه 
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 ووظيفتها الأزرار
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 دلق اأ ق  د  شسن  قنردا 
 

 الوظيفة  الاسم الزر رمم 
 يدإج ا      جد جديد   1 

 رتح     رتح   2 

 تخزنع     ح ظ   3 

 بااةب فا ح دلأ    بااةب   4 

 ةسض قاح دل ااةب   عاي ب قاح دل ااةب    5 

 تاح ح دلأخ ا  د  مئ ب  دق  د  م    6 

 دل دكسم  ر  ح   دل ي دلأحدن رتخزن    قي   7 

 دل دكسم  ر تخزنع دل ي دلأحدن  جهخ   8 

 ة د ج  ب د ن دج دلحال ب لا  دل ي دلأخزم ثال دكسم  لا    9 

 جهخ ت هج   ع ر سم  حدنم رت ا  اا ة   قخسى  جهخ دلت هج    10 

 دلتسدجع ةع آت ةأح   تسدجع   11 

 إةانم آت ةأح  إةانم   12 

 إن دج جدرل  إن دج جدرل    13 

 ت ه م دل ي دلأحدن إل  قةأدم صح  قةأدم   14 

 ت  جح قنردا دلسأم   أم   15 

 ج ت اةأح  أم  إن دج تخ      16 

 إااا  دلعم اا دل جس   اكةب ة   دل اشب  إااا  /إخ ا    17 

 ةسض دل ي ة   دل اشب ر دلتحكم  ت اجس/تا جس   18 
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 ق  د  شسن  قنردا دلت هج  
 

 الوظيفة  الاسم الزر رمم 
 ت جس جأ  دل تاثب جأ    1 

 ت ججس جك  دلخ  خ    2 

 ت ججس ح م دلخ   ح م دلخ     3 

 لخ  نانم أأل د قأكن ةسنض    4 

 إ الب دلخ   ائح   5 

 رمع أ س تحن دلخ   ته جس   6 

 ما  دلاا ش دلأيهس  حاذدم إل  دل ها     7 

 تكأ   دل ما تجع دلاا  جع تكأ     8 

 ما  دلاا ش دلأيأع  حاذدم إل  دل أجع    9 

 ما  دلاا  جع ما    10 

 كتاثب جي إج  جزت  إةددن ر سم تتج  ب   11 

 ةسب ي كتاثب ج إةددن ر سم ةسب ب   12 

 ل   سدا ةدنت ت  ائ تس  م   قأ تعددن    13 

 ل   سدا ج    ت  ائ تس  م  ج   تعددن    14 

 إ دحب دل ي دلأحدن إل  دل ها   إج اص دلأهارب دلاانئب    15 

 إ دحب دل ي دلأحدن إل  دل أجع   نانم دلأهارب دلاانئب    16 
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  هج  دلأحس  ردل  سدا ثاأتخددا دلأ ات حت 
 
 
 س   هج  دلأحت
 

CTRL+SHIFT+F ت ججس دلخ  
CTRL+SHIFT+P   ت ججس ح م دلخ 
CTRL + > ت اجس ح م دلخ  ثأ دد  ج  ب ردحدم 
CTRL  +  تا جس ح م دلخ  ثأ دد  ج  ب ردحدم  >

 
CTRL+D  ت ججس ت هج  دلأحس   دلأ س  خ  د دل ائأب

  ت هج   
SHIFT+F3 دلأحس   ت ججس حالب 
CTRL+SHIFT+A حس  فرحس  دأتامل بت هج  فارب دلأ 
CTRL+B ت اج  ت هج  دلأأكن دلعسنض 
CTRL+U ت اج  ت هج  دلته جس 
CTRL+SHIFT+W  ته جس دل  أاا نرم دلأهاراا 
CTRL+SHIFT+D ته جس  زنرج ل  ي 
CTRL+SHIFT+H   ت اج  ت هج  دل ي دلأخ 
CTRL+I ت اج  ت هج  دلأائح 
CTRL+SHIFT+K مل ب ص جسمت هج  دلأحس  فرحس  دأتا 
CTRL+EQUAL SIGN   ت اج  ت هج  دلأحس  دلأ خ ىب  تااةد

 ت  ائ  
CTRL+SHIFT+PLUS SIGN  ت اج  ت هج  دلأحس  دلأست عب  تااةد

 ت  ائ  
CTRL+SPACEBAR  إ دلب ت هج  دلأحس  دلأ ا  يدرنار 
CTRL+SHIFT+Q   ت ججس دلتحديد إل  خSymbol 
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CTRL+SHIFT*+ دلأ اكةب  ةسض دلأحس  غجس 
SHIFT+F1  م دج س ركق دل ي دل ت    

   تسند  سدجعب ت ه  
  سدجعب ت هج  دل ي 

CTRL+SHIFT+C جهخ دلت ه  اا 
CTRL+SHIFT+V لا  دلت ه  اا 

 
 
 
  هج  دل  سدا  ت
 
 للحصول على ما يلي عند تعيين تباعد الأسطر ضغطا

 
CTRL+1    نس تااةد قأ س 
CTRL+2 تااةد قأ س  زنرج 
CTRL+5  إةددن تااةد قأ س ثأ دد  أ س رجا 
CTRL+0 (zero)  إمارب أ س را غ قاح دل  سم قر إ دلت 

 
 
 حاذاة الفقرة والمسافات البادئةمللحصول على ما يلي عند إعداد  ضغطا

 
CTRL+E تكأ   ر سم 
CTRL+J ما  ر سم 
CTRL+L   حاذدم ر سم إل  دل ها  
CTRL+R حاذدم ر سم إل  دل أجع  
CTRL+M رمع  هارب ثانئب ل   سم  ع دل أجع 
CTRL+SHIFT+M إ دلب  هارب ثانئب  ع دل أجع 
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CTRL+T  إج ا   هارب ثانئب  ع  ب 
CTRL+SHIFT+T تا جس  هارب ثانئب  ع  ب 
CTRL+Q إ دلب ت هج  ر سم 

 
 للحصول على ما يلي عند تطبيق الأنماط ضغطا

 
CTRL+SHIFT+S  ج  جأ ات 
ALT+CTRL+K  تد  دلت هج  دلت  ائ 
CTRL+SHIFT+N    ت اج  دل أNormal  
ALT+CTRL+1    ت اج  دل أHeading 1  
ALT+CTRL+2    ت اج  دل أHeading 2  
ALT+CTRL+3    ت اج  دل أHeading 3  
CTRL+SHIFT+L    ت اج  دل أList  

 
 
 
 
 
  ي ردلسأك اا رج  اا ثاأتخددا دلأ ات حلحسنس دت 
 
 ر أك اا     جي ح
 

BACKSPACE ح   حس  ردحد  ع دل أجع 
CTRL+BACKSPACE ح   ف أب ردحدم  ع دل أجع 
DELETE   ح   حس  ردحد  ع دل ها 
CTRL+DELETE   ح   ف أب ردحدم  ع دل ها 
CTRL+X  قي جي  حدن إل  دلحارظب 
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CTRL+Z  د جسد  دلأخجس  عدلتسدجع ة 
CTRL+F3  قي إل  دلأا  حاا دلخاصب 

 
 خ دل ي ردلسأك اا رج  ااهج
 

CTRL+C جهخ جي قر  أك اا 
F2     م دج ح ج  ب د ن دج ردم 

ENTER  
 ج ح جي قر  أك اا

ALT+F3  إج ا  جي ت  ائ 
CTRL+V   لا   حتكناا دلحارظب 
CTRL+SHIFT+F3 لخاصب د الا   حتكناا دلأا  حا 

 
 ن دج قحس  خاصب إ
 

CTRL+F9 ح ح 
ENTER    ع دلأحس  ثعد فتاثب ةدن
إنخال دل ي دلت  ائ   م ااك   مدلأرل  تأ

   بت أ ح دل اش

 إنخال جي ت  ائ  

SHIFT+ENTER راصح قأ س 
CTRL+ENTER راصح ص حاا 
CTRL+SHIFT+ENTER راصح قةأدم 
CTRL+HYPHEN  ردص ب دخت ا نب 
CTRL+SHIFT+HYPHEN ردص ب غجس    هأب 
CTRL+SHIFT+SPACEBAR هارب غجس    هأب  
ALT+CTRL+C ز ح كق دل  س   
ALT+CTRL+R  ز ةم ب ت ا نب  ه  ب   
ALT+CTRL+T ز ةم ب ت ا نب   
ALT+CTRL+period  ةم ب ق ع 
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 حديد دل ي ردلسأك اا ت
 
 حدلأ تاد دل ت ي     ع م  SHIFTدن دل ي ثالى   ثاأتأسد  ة     تاد دلعال  ح

 ج  ب د ن دجه
 
 من عجل توسيع التحديد ضغطا

 
SHIFT+RIGHT ARROW  حس  ردحد إل  دل أجع 
SHIFT+LEFT ARROW   حس  ردحد إل  دل ها 
CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW  إل  تدديب ف أب 
CTRL+SHIFT+LEFT ARROW  إل  جاايب ف أب 
SHIFT+END  إل  جاايب أ س 
SHIFT+HOME  سأإل  تدديب  
SHIFT+DOWN ARROW أ س ردحد إل  دلأأ ح 
SHIFT+UP ARROW    أ س ردحد إل  دلأة 
CTRL+SHIFT+DOWN ARROW إل  جاايب ر سم 
CTRL+SHIFT+UP ARROW إل  تدديب ر سم 
SHIFT+PAGE DOWN  شاشب ردحدم إل  دلأأ ح 
SHIFT+PAGE UP    شاشب ردحدم إل  دلأة 
ALT+CTRL+PAGE DOWN   إل  جاايب إبا 
CTRL+SHIFT+HOME إل  تدديب  هت د 
CTRL+A لأهت د ثركأ  لتىأجع د 
CTRL+SHIFT+F8   ح م دأتخدا   ات   د
ESCدلأأام؛ دم   دلأ تاد  ل ا  رمع  
 دلتحديد

 إل  فت ب ةأكنيب  ع جي 

F8  ESC  ات ح دلأأام؛ دم   دلأ تاد+  
  ل ا  رمع دلتحديد 

 إل   كقع  عجع ر  دلأهت د
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 ك ىىىىىىل تحديىىىىىىد س  تسفجاىىىىىىب دلأ ىىىىىىات ح ل  ىىىىىىح ج  ىىىىىىب د ن دجد يأعىىىىىى : إذد ف ىىىىىىن تلاحظــــــةم
ه SHIFTج ىىىىى  دلتسفجاىىىىىب  ىىىىىع دلىىىىىى   ثاأىىىىىتأسد  ة ىىىىى    تىىىىىاد دلعىىىىىال   ادلىىىىى ي ثاأىىىىىتخدد

  تىىىىىىاد دلهىىىىىىام دلأيهىىىىىىس ي  ىىىىىىح ج  ىىىىىىب د ن دج إلىىىىىى  +CTRLرأامردمىىىىىى     تىىىىىىاد دلىىىىىىتحكم 
  تىىىىىىىىاد +SHIFT  تىىىىىىىىاد دلعىىىىىىىىال  +CTRLد رمىىىىىىىى     تىىىىىىىىاد دلىىىىىىىىتحكم بدل  أىىىىىىىىب دلتال ىىىىىىىى 

 ج إل  تدديب دل  أب دلتال بهتد در  ع ج  ب د ن د يدلأيهس يحدن دل  مدلها

 
 حديد دل ي ردلسأك اا ر  جدرلت
 

TAB  ب تحديد  حتكناا دلخ  ب دلتال SHIFT+TAB  تحديد  حتكناا دلخ  ب
 بدلهاث 

ثاأتأسد   م دم     تاد  SHIFTلأ تاد د
تكأ ع دلتحديد إل  خميا    ت س  حأام ث ك

 م  ار  

ج س ر  دلخ  ب دلع  ا قر دله    ل عأكنه د
  م دم   ركق  SHIFT  م   ثاأتأسدد

UP ARROW  قرDOWN ARROW 
 تحديد ةأكن  ث كح  ت س 

CTRL+SHIFT+F8ىىم دأىىتخدا   ىىات ح  د 
 ل ىىىا  رمىىىع دلتحديىىىد  ESCدلأأام؛دمىىى   

 تكأ ع تحديد  قر فت ب 
SHIFT+F8 تا جس ح م دلتحديد ALT+5 ات ح دلسقأ ب  ة د ا   ة   لكحب دلأ

ت  جح   ثحالب ةدا NUM LOCK م يكك 
 تحديد جدرل ثركأ   

 
 
 كأ ع تحديد ت
 

F8 ت  جح رمع دلتكأ ع 
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F8م دم   د  
LEFT ARROW  قرRIGHTARROW  تحديد دلحس  دلأقسإ 

F8   نانم ح م دلتحديد  د ر ك د بف أبد ر ستجع لتحديد جأ  ددم    سم ردحدم لتحدي  
SHIFT+F8 تا جس ح م دلتحديد 

ESC إي ا  ت  جح رمع دلتكأ ع 
 
 
 
  ح ج  ب د ن دج  ج
 

LEFT ARROW   حس  ردحد إل  دل ها 
RIGHT ARROW  حس  ردحد إل  دل أجع 
CTRL+LEFT ARROW   ك أب ردحدم إل  دل ها 
CTRL+RIGHT ARROW ك أب ردحدم إل  دل أجع 
CTRL+UP ARROW ة   ر سم ردحدم إل  دلأ 
CTRL+DOWN ARROW  ر سم ردحدم إل  دلأأ ح 
SHIFT+TAB  ب ردحدم إل  دل أجع  ر  جدرل خ  
TAB  خ  ب ردحدم إل  دل ها   ر  جدرل 
UP ARROW    أ س ردحد إل  دلأة 
DOWN ARROW أ س ردحد إل  دلأأ ح 
END  إل  جاايب دله س 
HOME  إل  تدديب دله س 
ALT+CTRL+PAGE UP   إل  قة   د با 
ALT+CTRL+PAGE DOWN   إل  قأ ح د با 
PAGE UP  ردحدم إل  دلأة    تأسنس شاشب 
PAGE DOWN  شاشب ردحدم إل  دلأأ ح  تأسنس 
CTRL+PAGE DOWN  إل  قة   دلا حب دلتال ب 
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CTRL+PAGE UP  إل  قة   دلا حب دلهاث ب 
CTRL+END إل  جاايب  هت د 
CTRL+HOME إل  تدديب  هت د 
SHIFT+F5 ب أاث ب عإل   سدج 
SHIFT+F5  ة د ا تم إغمق إل   كقع ج  ب د ن دج

 لآخس  سم ددلأهت 
 
 
 تجت ال مأع جدرل د

 
TAB   دلخ  ب دلتال ب ر  ص 
SHIFT+TAB   دلخ  ب دلهاث ب ر  ص 
ALT+HOME   دلخ  ب دلأرل  ر  ص 
ALT+END   دلخ  ب دلأخجسم ر  ص 
ALT+PAGE UP ل  ر  ةأكن ر دلخ  ب دلأ 
ALT+PAGE DOWN دلخ  ب دلأخجسم ر  ةأكن 
UP ARROW ا  دلهات دل 
DOWN ARROW   دلا  دلتال 

 
 
 ن دج ر سدا رقحس  جدرلب ر  جدرلإ

 
ENTER  ر سم جديدم ر  خ  ب 

CTRL+TAB  قحس  جدرلب ر  خ  ب 
 

 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 تم بحمد الله
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