
 ه
 استخدمت قد كيد فالحا انترنت، علي للبحث محرك أي استخدمت أنك لو

 خدمة أي في بالاشتراك الخاصة النماذج أمثلتها ومن الويب. نماذج أحد

 من مقطع هو الويب نموذج الالكتروني. الشراء نماذج أو الانترنت، علي
 ثم قوائم من الاختيار أو بالنصوص ملئه للمستخدم يمكنHTML مصدر
. ما بعمل للقيام الويب خادم إلي المعلومات هذه إرسال

 الويب نماذج إلى مقدمة
 أيضاً الويب، نماذج أحد استخدمت قد فبالتأكيد مثلاً،»Yahoo« مثل إنترنت على للبحث محرك أي استخدمت أنك لو

 مصدر من مقطع هي الويب نموذج الإلكترونى، الشراء نماذج أو إنترنت، على خدمة أي في بالاشتراك الخاصة النماذج هناك

HTMLبعمل للقيام الويب خادم إلى المعلومات هذه إرسال ثم قوائم، من الاختيار أو بالنصوص ملئه للمستخدم يمكن 

 مثل:Controls أو تحكم، أدوات مجموعها في تسمى التي القياسية والمربعات الأزرار كل على الويب نماذج تحتوي ما.
Text م box  النصوص مربعات

Check box • الاختيار أزرار
Option group • التبديل أزرار

combo والسرد التحرير مربعات• box]-،[ المنسدلة والقوائم st boxل] ض 
 التحكم. عناصر من العديد علي يشتمل والذي النموذجية الويب نماذج أحد

 الحاسبات معهد فى بكم أهلا الويب على موقعنا لزيارتكم شكرا
 استخدام على التدريب طرق أحدث فى والبساطة الخبرة حيث المتقدمة،

 الكمبيوتر. واحتراف
 يتطلب لا يممهديا، للدراسة النجيل استمارة نقدم الصفحة هذه عبر

 بربد التسجيل بعد سيصلكم بالتسجيل، للقيام معدودة دقائق إلا الأمر
 لسداد وقت أ فى زيارتا ذلك بعد يمكنك بالقبول، يخبركم إلكترونى
 تفصيلات أي عن والاستفسار الرسوم

 زحرا.مصدا الاسم
7 الإلكتروني الند _ارجل; الإلكترونى الريد

 واجهمه( ااجتر )ا«سه اليييية
 مادة( من أكثر اختيار )يمكن دراستها المطلب المادة

e), الدياسة لياد An htepج#عyالدرام الميلاد1 م 

 الدراسة مدة
 اسابيع ثلاثة٣
 )مكتف( واحد أسبوع ؟

 أسبوعان»

 أسئلة أو ملاحظات أي

 ء و و Kو

 نموذجية. ويب نموذج

 طباعتها أو تعبئتها يمكن التي النماذج إنشاء
Word ويشتمل يدويا، بياناتها وملء طباعتها يمكن ولكن الويب مع فقط لاتستخدم الويب نماذج  مجموعة على2007
Content عليها يطلق النماذج حقول من جديدة Controlمشابهة بطريقة ويب نموذج إنشاء يتم التحكم» «عناصر أو 

 عليها تشتمل التى الثابتة البيانات جميع بكتابة تبدأ النموذج مع أنك والفرق الأخرى.Word مستندات لإنشاء تماما



 النموذج.

 الآتى: تراعى أن يجب جيد بشكل تصممها التى النموذج تبدو لكى
 فى تقع التى الحقول لأسماء موحدة بداية لتضمنTab مفتاح استخدم بعضها. تحت الكتابة وبداية الحقول بداية•

 لمحتوياتها. أو واحدة مجموعة

 إليه. تدخل أن تتوقع التى للبيانات خالية مسافة حقل كل بعد اترك•

 مع مجموعة فى الزائر حقول بيانات أمامك التى النموذج فى مثلا منطقة. مجموعات فى المتشابهة الحقول ضع•
 بعضها.

 البداية من الإلكترونية النماذج إنشاء

 البداية من بنفسك نماذجك بإنشاء تقوم أن عليك فينبغيWord في الإلكترونية النماذج لإنشاء آلية وسيلة وجود لعدم نظراً

 سترى. كما سهلة مهمة وهى

 التى التحكم عناصر وضبط استخدام كيفية عن التالى الشرح تابع السابق الشكل فى الموجود ذلك مثل نموذج تنشى لكى
Visual أوAccess مثل النماذج تصميم برامج مع بالتعامل خبرة لك كانت لو النموذج عليها تشتمل Basicتجد فلن 

 البداية. من هنا الوارد للشرح لاتحتاج قد بل النموذج هذا مثل تصميم فى صعوبة
Microsoft موقع في منها العديد يتوفر نموذج. بقالب بالبدء نموذج إنشاء أيضاً بإمكانك Office onlineالويب. علي 

 الآتية: الخطوات اتبع نموذج لإنشاء

.Developer Word التبويب عرض طريق عن نمو.ج لإنشاء  إعداد

 التبويب مع للتعامل سنحتاج النماذج مع سنتعامل ولأننا ولكن ، التبويب هذا إظهار عدم هوWord لبرنامج التلقائى الوضع
Devolper«التبويب يشتمل »المطور Developer«إنشاء عند إليها سنحتاج التي التحكم أدوات علي «المطور 

 الآتية: الخطوات اتبع أمامك، ظاهراً يكن لم إذا التبويب هذا لعرض النماذج.

 الحوارى المربع يظهر «خيارات»options اختر تظهر التى الكواليس معاينة ومن «ملف»File التبويب علامة اتقر ،

.«Word « خيارات Word Options

Customize التبويب نشط ن، Ribbonالشريط». «تخصيص 

Main القائمة من ن، Tabsالاختيار خانة حدد الرئيسية» «التبويبات Developer«انقر ثم «المطور Ok.«موافق» 

Design Controls» يسمى زر يظهر التحكم» عناصر « مجموعة المطور»وفى Devolper  شريط في أن لاحظ

Modeبين للتبديل الزر هذا ويستخدم ك] التصميم» »وضع Design Modeوتحريرها( الحقول إضافة يتم )حيث 
Regular وبين Modeعند منضغط الزر هذا أن تأكد البيانات( لتجميع الحقول تستخدم )حيث العادي» «الوضع 

 النموذج. إنشاء بدء

Devolper  التبويب فى الموجودة التحكم مجموعة



 أداة. كل خصائص توضيح مع المستند فى الموجودة التحكم أدوات إدراج خطوات يلى فيما سنشرح

 التحكم عناصر إدراج
 موجود. قالب أي علي يعتمد لا البيانات. من خال جديد مستند من العمل سنبدأ هنا سنشرحه الذي المثال في

 الخطوات تابع ثم التالي الشكل في الموضحة البيانات اكتب ثم جديداً امستنداً افتح النموذج، فى التحكم عناصر لإدراج
 التالية:

 كسوماينس عسك
 الحاسبات معهد فى بكم أهلا الويب، على موقعنا لزيارتكم شكرا

 استخدام على التدريب طرق أحدث فى والبساطة الخبرة حيث المتقدمة،
 الكمبيوتر. واحتراف

 يتطلب لا بمعهدنا، للدراسة التسجيل استمارة نقدم الصفحة هذه عبر
 بريد التسجيل بعد سيصلكم بالتسجيل، للقيام معدودة دقائق إلا الأمر

 لسداد وقت أ فى زيارتنا ذلك بعد يمكنك بالقبول، يخبركم إلكتروني
 تفصيلات أ عن والاستفسار الرسم

 اللإييم
 الإلكتروني البريد

 المدبية
 مادة( من أكثر اختيار )يمكن دراستها المطلي المادة

 الدراسة مدة

 أسئلة أو ملاحظات إي

 ا الأمريكية( اامحدة )لولايات لالجلرية تن الكلمات:،] اهدا عحة:

 التحكم عناصر من عنصر أى إضافة وقبل البداية فى النموذج شكل
 اسم إدراج تريد حيث الإدراج نقطة ضع ثم ،Tab مفتاح اضغط المستند فى أمامك الظاهرة «الاسم» كلمة بعد ،

 المشترك.

Design زر انقر «المطور»Devolpoer التبويب من٥ Modeنشطاً. يكن لم ما لتنشيطه التصميم» »وضع 

Rich « أو [قفا نص» تحكم عنصر Control Palin Text « انقر التحكم» عناصر Controls  مجموعة من و،

text controlالتحكم لأدوات إحاطة عمل )يمكنك المشترك اسم لكتابة وذلك [قفا منسق» نص تحكم »عنصر 
 على يحتوى نائب مربع يظهر الإنترنت(. على النموذج هذا استخدام أثناء داخله للكتابة جاهز فارغ مربع يظهر حتى

٥r عارة« «e٥» »»ه«c«neتة7] النكر بناl 
Click النص حدد ثم نفسه العنصر داخل انقر ق@ here to enter textأدخل اكتب ثم نص» لإدخال هنا «انقر» 

 النموذج. عرض عند النص هذا للمستخدم يظهر حتى هنا» الاسم

 لاحقا. ستعرف كما خصائصها بضبط وقم الإلكترونى البريد لإدخال النصي التحكم أداة بإدراج قم الطريقة بنفس ي

 تغييرها أو المحتوي تحكم عناصر خصائص تعيين

Properties { اختر تظهر التى الموضعية القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر خصائصه تغيير أو تعيين مطلوب الذى العنصر انقر٥
 التحكم» «عناصرControls مجموعة من «خصائص»Properties زر انقر ثم العنصر اختر )أو «خصائص»

 «خصائص».Properties الحوارى المربع يظهر «المطور»(.Developer التبويب داخل



٢-«
 هم

 المحتمات لتنسيق، قمط استخدام][

 اتصد[] اد و ابه
 اهه(

 مربع فى للأداة عنوان بوضع قم «عام»General مجموعة من٥ن
Title«ما أن على للدلالة المستخدم» «اسم وليكن «العنوان 

 الأسم هذا ويظهر المستخدم. اسم هو المربع هذا فى وضعه سيتم
 الأداة عنوان أن لاحظ صغير، أزرق مربع فى التحكم عنصر أعلى

 شئت. إذا تجاهله يمكنك أى اختيارى
 «تأمين»Locking خانة على يشتمل الحوارى المربع أن لاحظ

 خيارين: على تشتمل والتى

Content Control Properties Content الحوارى المربع Control - التحكم أداة محتويات تعديل منع الأول:
Cannot be Deletedالمحتوى تحكم عنصر خصائص المحتوي» تحكم عناصر حذف «يتعذر 

Contents التحكم أداة محتويات حذف منع: ­الثانى cannot be editedالمحتويات» تحرير «يتعذر 

Use خيار على الحوارى المربع يشتمل ذلك إلى بالإضافة a style for formatذلك للتنسيق» نمطا «استخدم 
 داخله الموجودة الأساسية الفقرة تنسيق بالعنصر الموجود الحقل يأخذ أن هى التحكم لعناصر الافتراضى الخيار لأن

 التى الأنماط من نمط أى اختر ثم الخيار. هذا نشط التحكم أداة داخل الموجود العنصر تنسيق تغيير أردت إذا لذلك
 بد

Style  المنسدلة القائمة فى ستظهر

 تأمين

 المعيق تحكم عناصر حذف يتعفر][
 المعممات تحرير يتعفر][

 المحتويات تحرير يتم عقدها المعوى تحكم عناصر إزالة ا]

 الحواركا المربع يغلق الأداة، خصائص حوار مربع لإغلاق موافق»Ok زر انقر ،

 الشكل بهذا الأداة موقع فى النص ويظهر

 العنصر خصائص مربع خيارات

(List box) Combo) القائمة مريع أو box)  والسرد التحرير مريع إدراج
hnserting a combo bo or a Drop- Down List

combo-Down والسرد» «التحرير مربع يقوم Box[Rالمربع على بالنقر تغييره يمكن قائمة، من واحد عنصر بعرض ث 
 القائمة. هذه فى التعديل يمكن أى القائمة فى موجودا يكن لم جديد خيار إدخال ويمكن آخر لعنصر والانتقال المنسدل

EB المنسدلة» «القائمة مربع يعرض بينما Drop-Down List Boxخلال من بينها التنقل يمكن العناصر من عدد 

 هذه ملء يمكنك مثلا منها. للاختيار القيم من محدود عدد الزائر يعطى النوعين كلا فيها. التعديل يمكن ولا التمرير أشرطة



 الآتية: الخطوات تابع والمدن. البلاد بأسماء القائمة

 المدينة العميل يختار أن نريد )حيث والسرد التحرير مربع إدراج تريد حيث إلى المدينة حقل بعد الإدراج نقطة انقل ،
 مسافات عدة اترك ثم المدينة كلمة بعد انقر بالقائمة(. موجودة تكن لم أخرى بلدة إدخال للعميل ويمكن بها يقطن التى

« التبويب داخل التحكم» عناصر contros combo مجموعة من ي Devolper» تحكم عصر انقر المطور»،

Boxالإدراج. نقطة عند العنصر إدراج يتم ث] والسرد «التحرير 

Properties  اختر ثم إدراجه تم الذى العنصر انقر الأيمن الفأرة بزر و،
 ثم العنصر اختر )أو تظهر التى الموضوعية القائمة من «خصائص»

Controls Properties» مجموعة من خصائص»  زر انقر

 يظهر «المطور»(.Devolper التبويب داخل التحكم» «عناصر

 العنصر. هذا خصائص مربع

 ا1
 ا-

]T[المحتويات لتنسيق تمط ايييتخدام 

 ااصد/-] بقه[ ايعه،
 لها

 والسرد التحرير مربع خصائص

Add مربع يظهر «إضافة»،Add زر انقر اختيارات، قائمة لإنشاء ، Choiceخيار». »إضافة 

 مة مير او عرش بهبر الد انس ي انرمه ءم٥ ءa ««ا ه»د» عاة سم ه
 تريدها. التى القيمة وكتابة النص تحديد يمكنك القيمة هذه تغيير أردت إذا «القيمة»،Value خانة فى النص نفس

 «خصائص».Properties مربع إلى والعودة الحوارى المربع لإغلاق «موافق»ok انقر٥

 العنصر. خيارات باقى لإضافة٦:٤ من الخطوات كرر٥



 ا س،ابو
L،العبية سم 

 المحتويات لتنسيق تهط اييتخدام][

 اعيد-] الهد اا ا،
 [اسي]

 تأمين

 المعوى تحكم عناصر جذف يععنر][
 المحتمات تعرير يتعنر][

 موافق».»Ok انقر العنصر هذا تخص التى القيم جميع إدخال من الإنتهاء بعد٥)

 ستظهر التى الخيارات قائمة «خصائص».Properties الحوارى المربع لإغلاق
Drop-Down) القائمة مربع بإدراج قم السابقة الطريقة بنفس {، List Box)الخيارات لتأخذ الدراسية بالمواد الخاص 

 لذلك المركز يقدمها التى الدارسية المواد هى هذه لأن الحالة هذه فى قائمة مربع بإدراج )وقمنا الشكل. فى الموجودة
 الموجودة(. القيم فى التعديل أو جديدة قيمة أى إدخال يمكن لا

Rich text  النص تحكم عنصر بإدراج قم النموذج إنشاء لإستكمال
Plain أو textالتحكم وعنصر Check Boxالاختيار» «مربعات 

Option التحكم وعنصر Buttonsالراديو» أزرار أو التبديل «أزرار 

 النهاية. في النموذج يظهر لكي

 ا ا±٠
 [سعد] بد،

4a0«وه ا=اJ [  دن( «مم٥ ايج إيه

 الدراسية المواد خيارات

 عليه النموذج لإسناد مستند أو قالب فتح
 لتأسيس قالب لفتحMicrosoft شركة موقع علي المتوفرة القوالب من واحد علي النموذج تأسيس الناس من كثير يفضل

 الآتي: اتبع عليه النموذج
 «ملف».Fie التبويب القر٥
 «جديد».New القر٥ف
Office.com تحت ن، Templateانقر Forms.«نماذج» 
 إنشاؤه. المطلوب نوع يناسب الذي المجلد انقر@

 «تنزيل».Download انقر ثم إنشاؤه المطلوب النموذج قالب انقر
Save انقر ثم أخري مرة «ملف»File التبويب علامة انقر و@ Asباسم». «حفظ 
Save حوار مربع في ، Asانقر ثم الجديد للمستند أو الجديد للقالب اسما اكتب باسم» «حفظ Save.«حفظ» 



 الحقول إدراج
 الحقول أنواع بعض إدراج المحذدة. بالطريقة محدداً عملاً ينفذ أو محددة بمعلومات يزود أنWord يبلغ نائب هو الحقل

 الحالي الوقت أو اليوم تاريخ لإدراج مثلاً، جداً. سهلة الحقول بعض لكن بها. التحكم وكيفية بالحقول متقدمة معرفة يتطلب

Insert « التبويب علامة في نص» Text « المجموعة في والوقت» التاريخ Date & Time  الزر انقر فقط المستند، في

Ok « انقر ثم استعماله. نريد الذي التنسيق انتق والوقت»، التاريخ Date and Time « الحوار مربع يظهر وعندما دراج»

 «موافق».
 المعلومات. تغيرت إذا الأزرار أحد بنقر تحديثها يمكن معلومات لإدراج الحقول استعمال يمكنك

 الخاصية يعرض آخر وحقل الحقل وستحدث مستند، تذييل في الحاليين والوقت التاريخ يعرض حقل إدراج علي للتدريب
Title،«الآتية: الخطوات تابع الملف، إسم لإضافة ثالث وحقل «العنوان 

 به. الحقول إدراج تريد الذي المستند افح٥

Footer « الزر انقر وتذييل»، رأس Header & Footer « المجموعة في إدراج»، Insert  التبويب علامة في ن،

Edit انقر تظهر التي القائمة ومن «تذييل»، Footerتذييل». «تحرير 

 للمستند. الأولي الصفحة في التذييل ناحية بعرضWord يقوم

Insert « المجموعة في تصميم»، Design  السياقية التبويب علامة في للتذييل، الفارغة الفقرة في المؤشر بوجود٥

Date الزر انقر «إدراج»، & Timeوالوقت». «التاريخ 
Date مربع يظهر & Timeوالوقت». «التاريخ 

Available القائمة في@ formatsمربع أن تأكد والوقت. التاريخ يجمع تنسيق أول انقر المتوفرة»، «التنسيقات 

Update الاختيار automaticallyمنتقي. تلقائي» «تحديث 

٢٠٦٢ أيلو، o؟ الثلاثاء،
٢o،٢٠١٢ أيلو

١/٠٩٨٢٥
٢٥-٠٩-٢٠١٢

o 1٢ا-أيلو-
٢٠١٢٠٠٩٢٥

Ho،١٢ أيلو
٢٠١٢ أيلول٢٥

1٢ أينوب
١٢ أينو

 مى٢٠١٢/٠٩٢٥١:٤٠
 ص١١٤0٤٦٤٢٠١/٠٩/٢٥

 ض11٤٤٠
١١٤٤٠٤1٤

11/٤٠
١١٠٤٠٤١٤

Date مربع & Timeوالوقت» «التاربخ 

 الحاليان. والوقت التاريخ أدرج قدWord أن وستجد المستند. إلى وترجع الحوار مربع يغلق «موافق».Ok انقر

 إلى أشر ، السريعة» «الأجزاء@uickparts الزر انقر ، «إدراج»Insert المجموعة فى ثمTab مفتاح اضغط و،
Document propertyانقر ثم المستند» «خصائص Title.«العنوان» 



 المستند. فى «العنوان»Title للخاصية حقل إدراح اختيار

 به الحقول إدراج تريد الذي المسند افتح.١

Header المجموعة في إدراج"،Inser التبويب علامة في ا. & Footerالزر انفر وتذييل". رأس 

Footer،"انفر تظهر التي القائمة ومن "تذييل Edit Footerتذييل· تحرير 

 للمستند الأولي الصفحة في التذييل ناحية بعرضWord يقوم

r.السياقية التبويب علامة في للتذييل، الفارغة الفقرة في المؤشر بوجود Design،"المجموعة في "تصميم 

Inser،"الزر انقر "إدراج Date & Timeوالوقت". "التاريخ 

Date مريع يظهر & Timeوالوقت·. "التاريخ 

 من١١٥5٤-٢٠١٢/٠٩/٢٥٠٧

Title Word للخاصية حقلا  يدرج

 المستند. فى «العنوان»

 البداية فى فارغة« «العنوانTitle الخاصية

 التحديد. لإلغاء الأيسر السهم مفتاح اضغط ثم جديد. كتاب اكتب «العنوان»،Title الخاصية تنشيط استمرار مع ،

 «معلومات».Info انقر معروضة، «معلومات»Info الصفحة تكن لم وإذا الكواليس، معاينة أعرض٥
Title « الخاصية أن الشاشة» اتجاه تغيير حالة في الأيسر )أو الأيمين اللوح في خصائص» Properties  تحت لاحظ

 جديد». «كتاب الآن هي «العنوان»

 بد الهط بسي لهي
١

٤٩٤
 ذتقة/دجاتى، م

 حدبا [كد
 علامة اصاجه

 خصالى

 الحي

 الكلمامه
 الكلي المرمر وجسه

 الوات
 حللاصاصه

 العنوان تغيير بعد المستند

 المستند. تذييل عرض لإعادة «تصميم»،Design السياقية التبويب علامة انقر ،

٥Pالمفتاح اضغط Tab، المجموعة في ثم المسافات. مسطرة اضغط ثم النقطتين(، ذلك في )بما الملف:» «اسم اكتب 

Text،«الزر انقر «نص Ouick Partsانقر المنسدلة القائمة ومن السريعة» «الأجزاء Filed.«مربع يظهر «حقل 

 «حقل».Filed بعنوان حوار



Filed قائمة من )، namesالحوار مربع في الحقول» «أسماء Filed،«انقر ثم نزولا مرر «حقل Filename.ثم 

 تي_L مwercase انقر «التنسيق»،Format قائمة في
 صغيرة». «أحرف

 سحيت المام ال، لاجللا

 وما، ااسم برالى بجزة [ح

 «حقل».Filed بعنوان الحوار مربع

.. «موافق»Ok القر ،
 التمرين. هذا في إضافتها تمت التي الثلاثية الحقول علي مشتملا التذييل قسم يظهر

 باستخدام تفعله أن يمكن ما توضيح وإلي ، بكفاءةWord استخدام في لتبدأ تعرفه
Wordيقدمه أن يمكن ،لاما Wordوسرد التكرار عن بعيدا عديدة، مزايا من لك 

 البرامج مستخدمي من%80 أن مقتنعون لأننا. امتخدامها يددر التي والأوامر البدائل

ioducuion جليد هاب  لملف امم م٠٢٦٥٥٢٠١١/٠٨/١٦:

 إضافتها تمت التى الثلاثة الحقول علي مشتملا التذييل قسم

 المستند. احفظ ز،


