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٢٠٠٠ ورد مايكروسوفت

 عامة نظرة: الأول الفصل

 البرنامج تشغيل•

 تمهيدى تمرين"
 البرنامج فى العمل بيئة"
 الفوقية والكتابة النصوص حشر طرق"
 النصوص ونقل نسخ-
 القوالب باستخدام المستندات إنشاء•
 التعليمات استخدام"
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Microsoft ورد مايكروسوفت برنامج يعتبر Wordمعالجة برامج أشهر من 

 وتلاه2.0 الإصدار بدايتها كانت عديدة إصدارات ف البرنامج هذا ظهر ، النصوص

Windows النوافذ بيئة ف للعمل6.0 الإصدار 3.xالتشغيل نظام ظهور ومع 

 إصدار صدر وأخيرا97 الإصدار ظهر ثم ،7.0 الإصدار ظهر٩٥ ويندوز

.٢٠٠٠ أوفيس مايكروسوفت مجموعة برامج بافى مع ليعمل٠٠٠٢

 عادية صفحات من المستندات أنواع كافة وإنشاء كتابة يمكن ورد خلال من

. ويب وصفحات ورسوم وصور وجداول وأعمدة

 البرنامج تشغيل
 البرامج لقائمة انتقل ثم ويندوز مهام شريط على الموجودStart البداية زر انقر

Programالبرنامج رمز وانقر Microsoft Wordتشغيله ليتم .

 اا



Wdيg g  عامة نظرة

 تمهيدى تمرين
Normal  القالب غلى يعتمد فارغ مستند فتح يتم العرى٢٠٠٠ ورد تشغيل عند

 ف الكتابة واتجاهA4 يكون الصفخة لحجم بالنسبة القالب هذا الافتراضى والوضع

Times بخط لليسار اليمين من المستند New Romanنقطة١٢ حجم .

 واتجاه والهوامش الصفحة لحجم والتنسيقات الإعدادات من مجموعة هو القالب

. وحجمه الخط ونوع الكتابة

· نصوص معالجة برامج أى ى الكتابة عن تختلف لا٢٠٠٠ ورد في الكتابة طريقة

 مسافة وأخرى كلمة كل بين ويفصل النصوص لكتابة المفاتيح لوحة تستخدم حيث

 معه وينقل التالى للسطر تلقائيا المؤشر ينتقل السطر هاية إلى الوصول وعند واحدة

. السطر هذا ف مكان ها يكن لم إذا الكلمة
}}MmpTRRJg[ع' 
: الحراج عر تهدد علي لك

6.

 والمؤسسان الكاف لوابور
 انهجة وستكون لمنظمات بارة حدد«ى وطر الأسوأق صبهص أقمط ردصباعة الجاس النكاف نقوم

[ رسلربالإدر. المزسساب بى فى رئبا نصر.

١ سهدة

 انا
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 لوحة على منEnter الإدخال مفتاح على الضغط يتم الفقرة كتابة من الانتهاء بعد

. جديدة وفقرة جديد لسطر المؤشر لينقل المفاتيح

(Shift + Enter)  المفتاحين اضغط الفقرة نفس ف جديد لسطر الانتقال أردت إذا

. المفاتيح لوحة على من

 أن لاحظ
 خطأ بها الكلمات هذه أن على يدل وهذا أحر خط نحتها يظهر الكلمات بعض"

. البرنامج مع المرفق المخصص القاموس ف موجودة غير أها أو إملائى

: التالية الخطرات نتبع للقاموس إضافتها أو الكلمات هذه، لتصحيح

 بها مختصرة قائمة لتظهر أجر خط تحتها الى الكلمة على للفأرة الأيمن بالزر انقر-١

. الصحيحة للكلمات اقتراحات

 ليختفىAdd إضافة أمر اختر أو المختصرة القائمة من الصحيحة الكلمة -اختر٢

. للقاموس إضافتها ويتم الكلمة تحت من الأجر الخط

 والمؤسسات لراييو,الشكات
 لبجة وسكون الملمات إبرة ى جيدة ولف الأعولق صيخس أنماط بباعة الجاني{ة الشبكات نقرم
 بى فى رئبسبا فبرا

 ا للكتابة جديدة صفحة بإدراج تلقائيا البرنامج يقوم الصفحة تنتهى عندما ه

. المستند ينتهى حى وهكذا

 لنا
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 النصوص تنسيق
 مفتاح أو الفأرة باستخدام تنسيقها تريد الى النصوص )تظليل( بتحديد البداية ف قم

. التالية الخطوات اتبع ثم المفاتيح لوحة أسهم معShift العالى

 التنسيق. أدوات شريط على الموجودةFonts الخطوط قائمة من الخط بتغيير -قم١

 من الخطوط قائمة يسار الموجودة الأحجام قائمة منSize الخط حجم اختر-٢

. التنسيق أدوات شريط على

 المحددة النصوص على تأثرات لإضافة التنسيق أدوات شريط أزرار استخدم-٣

Under talie النص تحت خط لوضع أو Bold مائلا أو  عريض أسود خطها بجعل

Lineلمحاذاتها أو Justifyالمختلفة الاتجاهات ف .

 انا
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 المستند حفظ

 على الوجود أ& حفل زر انقر أوFile ملف قائمة منSave حفظ أمر -اختر١

 من(Ctrl+s) الاختصار مفاتيح اضغط أوStandard القياسى الأدوات شريط

Save باسم حفظ حوار صندوق ليظهر المفاتيح لوحة على asالشاشة على .

 سمود]@ [ت

0s
Hnl
Myؤs

toker
My Ccueens
tc
hcdtree

JPoam Fkيs··w

 ف حفظ قائمة من فيه الملف حفظ تريد الذى والمجلد الأقراص محرك حدد-٢

. File Name Save الملف اسم خانة ف الملف اسم اكتب ثم in

Save Word بنوعه الملف حفظ خانة فى النشطة هي Document  أ تأكد-٣

File as Typeحفظ زر انقر ثم Saveالملف حفظ ليتم .

 المستند طباعة

 اضغط أو ، القياسى الأدوات شريط على الموجودPrae ق طباعة زر انقر

Ctrl) المفتاحين +P)الطابعة على المستند طباعة لتتم المفاتيح لوحة على من 

. التشغيل نظام على للعمل الموصفة الافتراضية

 لتا
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 البرنامج فى العمل بيئة

:- التالية العناصر من تتكون وهى الرئيسية الشاشة ستظهر البرنامج تشغيل بعد

Title Bar  العنوان شريط
. Document Microsoft المفتوح المستند واسم Word  البرنامج أسم به ويظهر

Menu Bar  القوائم شريط
 لمعالجة البرنامج يستخدمها الى الأوامر على تحتوى قوائم تسعة على البرنامج يشتمل

 إليها أوامر يإضافة القوائم تخصيص يمكن ، المستندات ملفات مع والتعامل النصوص

. جديدة قوائم إنشاء يمكن كما منها الأوامر بعض حذف أو

 الأدوات شريط على ها المخصص الزر شكل يمينها على يوجد القوائم أوامر بعض

. المفاتيح لوحة على من لتشغيلها المخصصة الاختصار مفاتيح تكتب اليسار وعلى
B' mTدTTIEنeeeMepRIlE]]

 جمو ألاو«ت تسيس يحاج عومه بقديد منف لز
، ١٥ ل]يحد C+بN
٠٠cuo تهايج

 +إت<5

 لى لاساك

 يصالمي

 والمسسات والمفكات الغؤسيب1
 :تWbost00w0 ا٤

D:Wbksاpa62ي 
Dزbkdpacيo7 ٤

 وسم

١/١ معطي{ مته

·& .= =،،
٩ عمو سطر) دم{سم فى

 والمؤسسات بإوالشبكات
 الأسواق من أنماطجيحة بصباغة الحاسوبية شبكات ،

 تغيرا النقيبة وستكون المنظمات إدارة فو ،ببحة
 الإدارة. وأسلوب المؤسسات بني في

 اا
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 فى تنفيذها يمكن الق الأوامر تظهر بل بها الأوامر ججيع تظهر لا القائمة فتح عند

 ويتم القائمة لفتح السابقة المرات ف تنفيذها التى والأوامر للبرنامج الحالى الوضع

 ف الموجود السهم بنقر أو الوقت من لبرهة مفتوحة القائمة بترك الأوامر باقى إظهار

. القائمة أسفل

. البرنامج قوائم من قائمة كل وظيفة يوضح التالى الجدول

 الوظيفة القائمة
١ و ر-ةا وإغلاقها كفتحها الملفات مع التعامل أوامر على تحتوى ملف
Fileبالبريد أو بالفاكس وإرسالها ويب كصفحة ومعاينتها وطباعتها 

. آخر لمستخدم الإلكترون

 الأوامر تنفيذ وإعادة المنفذة الأوامر عن التراجع أوامر على تحتوى تحرير
Editالنصوص ومسح النصوص ولصق وقص نسخ وأوامر ، عنها المتراجع 

. المستند خلال والتنقل والاستبدال والبحث ، الكائنات .أو٤٠

 المختلفة العرض مشاهد بين التبديل القائمة هذه أوامر خلال من يمكن عرض
 د0

View+تكبير ف والتحكم الأدوات أشرطة وعرض ، البرنامج في الموجودة بر 

. البرنامج شاشة وتصغير

 والصور والتاريخ الصفحات كأرقام المعلومات إدراج من تمكن إدراج
" Insertالمستند صفحة داخل الكائنات .

 والأنماط والأعمدة والفقرات النصوص تنسيق خلالها من يمكن تنسسيق
Farmatوالإطارات والسمات والتظليل والحدود والتعداد .

 ادوات والاختصار والتلخيص والمرادفات الإملائى التدقيق أوامر على تحتوى٤
Toolsخياراته وضبط البرنامج وتخصيص والماكرو المراسلات ودمج .

 لا
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 وضبط الجداول وتنسيق يإنشاء الخاصة الأوامر على تحتوى

. خصائصها

 والانقا' وترتيبها بتقسيمها المفتوحة المستندات إطارات ف التحكم

• بينها

 أو الجهاز على من البرنامج بتشغيل الخاصة التعليمات على الحصول

n%"ويب بكة على مايكروسوفت موفع على امن 
 المختصرة القوائم

 أوفيس مايكروسوفت وبرامج النوافذية البرامج مع المختصرة القوائم استخدام يكثر

 الى الأوامر مجموعة بها قائمة تظهر محدد نص على للفارة الأيمن بالزر النقر فعند

 كائن على النقر عند القائمة أوامر تتغير وبالطبع التحديد هذا على تنفيذها يمكن

. جدول خلية أو بيان مخطط أو صورة مثل آخر
 [ج]٣REp3r-@M [بز[ق

 أتوات فسق انبك غر يد علد لك
.G[ن٨٠ س»بعد4 مoو 

 ب الحاسوبية الشبكات تقوم
 المدظما{ج إدارة فى جبهة وطرق

 وأ المؤسسات بني فو رئيسيا

 نا
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Tool Bars  الأدوات أشرطة
Tool الأدوات أشرطة تحتوى Barsلوظلئف السريع للوصول تستخدم أزرار على 

: هى الشرائط وهذه القوائم في الموجودة الأوامر وتنفيذ البرنامج

 الوظيفة

(... وطباعة وحفظ وإغلاق )فتح المستند مع التعامل

 والفقرات النصوص تنسيق

 الماكرو تشغيل ف التحكم
Basie

 أرت ورد

- أدوا
00ls
 إطارا

 أرت( )ورد الفنية النصوص كائنات وتنسيق إدراج

 ويب صفحات تصميم عند تحكم عناصر إضافة

 ويب صفحات تصميم عند الإطارات إدراج

 والكائنات للنصوص المتعدد واللصق النسخ

 الجداول وتنسيق رسم ا وحدود جداول
Tables & Borders.

 الرسومية الكائنات وتنسيق ]إنشاء ،Draw الرسم

 فيها والتحكم الصور تنسيق

 وحقولها البيانات قواعد مع لتعامل

 أدو مربع

 التحكم
Control Toolbox

 المراجعات وتحرير إنشاء

 النمطية والوحدات الماكرو وحدات وبرمجة إنشاء

. بيزك فيجوال لغة باستخدام

 لن
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 التلقائية النصوص وإدراج إدخال

 النماذج إنشاء

 ويب وصفحات التشعبية الارتباطات خلال الانتقال

 عامة نظرة

 تلقائى نص
'Auto Text
Forms  نماذج

Web  ويب

 الأدوات شرائط وإخفاء إظهار
: التالية الخطوات اتبع الأدوات شرائط وإخفاء إظهار فى للتحكم

 الأدوات أشرطة على مكان أى فى للفأرة الأيمن بالزر انقر-١

 ت: علامة بجانبه لتظهر إظهاره تريد الذى الأدوات شريط اسم انقر-٢

. الشاشة م:, ، ليختم المختصرة القائمة من أخرى مرة الأدوات شريط اسم انقر-٣
8' mT٣٣YRE3yRR[]x]

 ق ا
.aN  ييم هر- تهر الما

 اتم

 الأسواق من بحة
 تغبرا تبة

 الحاسوبية الشبكات تقوم
 المن إدارة في جبة وطرن

 المؤ- بني في رئيسيا

1 مفدة

 "أشرطة قائمة خلال من الأدوات شرائط وإخفاء إظهار أخرى بطريقة يمكن

Tool Bar " . الأدوات View "  "عرض قائمة من المتفرعة

 ا



 الأول الفصل

 --سساث
 الأسواق من جدبة أنماط بصياغة ية م" "قممز

 تغيرا النتيجة وستكون منظمات
 الإدارة. وأسلوب ات

 ا مقطع٦ سهته

Work Area  العمل منطقة
Work العمل منطقة Areaالمستند كتابة يتم الى المستند صفحة هى ورد فى 

 يتم الذى العرض مشهد حسب العمل منطقة شكل ويتغير ها وتنسيقه وكريره

. عليه العمل

ScroIL Bars  التمرير أشرطة
 يستخدمان رأسى تمرير وشريط أفقى تمرير شريط المستند صفحة جانى على يوجد

 الموجودة الأسهم على الضغط طريق عن سطر( )سطر المستند صفحات لاستعراض

. تمرير شريط كل هاية أو بداية ف

 أزرار على النقر طريق عن صفحة( )صفحة المستند صفحات بين الانتقال يتم

. العمودى التمرير شريط أسفل الموجودة الأسهم

 اا
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 "استعراض زر الصفحات( استعراض زرى )بي العمودى التمرير شريط أسفل يوجد

 أو المقاطع حسب المستند صفحات استعراض الزر هذا خلاله من يمكن كائن"

 أو الجداول أو الحقول أو الختامية التعليقات أو السفلية الحواشى أو التعليقات

 المراد الكائن باختيار وذلك ، الصفحات داخل الموجودة العناوين أو الرسوم

 زرى استخدام تم ، الزر هذا على الضغط عند ستظهر الى القائمة من استعراضه

. المستند صفحات داخل الموجودة الكائنات جميع لاستعراض الاستعراض

Status Bar  المعلومات شريط
Status المعلومات شريط يوجد Barمعلومات يعرض وهو البرنامج نافذة أسفل 

. إنشائه يتم الذى أو المفتوح المستند عن

 م٢٧ اممه سمةp;F(٤ج- عمهوا سسدا سةr8 قي-٧٨٢--٦ مته١ ممعه

 الحالية الصفحة ورقم المقطع ورقم الكتابة مؤشر بها الموجود الصفحة رقم يظهر

 للصفحة العلوى الهامش من الكتابة مؤشر ومسافة ، المستند صفحات لعدد بالنسبة

 لتا



 «وWrdooo الأول الفصل
M١C8050F٢ 0FFICE

 مثل البرنامج ف العمل وأطوار المؤشر بهما الموجود العمود ورقم ، السطر ورقم

 كذلك ويبين والفوقية الكتابة طور أو التعليقات تسجيل أو الماكرو تسجيل وضع

. الإملائى التدقيق أو الطباعة أو الحفظ عند البرنامج حالات

 الأماسى الأدوات شريط

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب
 إدارة ف جديدة وطرف الأسواق من جديدة أغاط بصياغة الحاسوية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بنن ف رئيسيا تغيرا النتيجة وستكون المنظمات

 التغير من خرة ياجيار وأوربا المتحدة الرلايات ق اتتماد بدأ تقرييا سنة١e٠ قل

 افورة التغير هذا ريمى ، الوسطى العصور فاية منذ ها مر التى الأقيراد-ه كل من أعمق

 يقل ألا يمكن آر محول من المبكرة بالمراحل الآن الصناعية الاقتصادات وتمر. الصناعية

 الكائنات استعراض زر للتاد( {سمحة

 أفقى تمرير شريط

 لا

 عمودى تمرير شريط
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 البرنامج عرض مشاهد
 مع العمل أثناء بينها التبديل يمكن للعرض مشاهد أربعة على البرنامج يشتمل

 المستندات مع التعامل فى ومزاياه وظيفته له المشاهد هذه من مشهد كل ، المستندات

:- هى المشاهد وهذه

.ormal  العادى -العرض١
 ولا ، بسرعة واستعراضها وتنسيقها العادية النصوص مستندات لكتابة يستخدم

. والرسومات الصفحة هوامش فيه تظهر

Web Layout  ويب -تخطيط٢
 كصفحة حفظها حالة ف الاستعراض برنامج داخل عرضها سيتم كما الصفحة يظهر

. Web Page  ويب

Print Layout  الطباعة -تخطيط٣
 الهوامش فيظهر ، طباعتها ستتم الى مثل تفاصيلها بجميع المستند صفحة يظهر

 المشهد هذا ونستخدم ، الصفحات داخل المحررة الكائنات وجهيع الصفحات وحدود
. والرسوم والصور الكائنات ولتحرير طباعته قبل المستند إخراج عند

Out Line  المفصل -العرض٤
 لإدراج يستخدم كما النصوص ونقل ونخ العناوين مستويات لإنشاء يستخدم

. رني مستند لإنشاء أخرى مستندات داخل مستندات
 شاشة يمين أسفل مشهد لكل المخصص الزر على بالنقر المشاهد هذه بين الانتقال يتم

 عرض قائمة أوامر خلال من أو البرنامج

 =Eإaاك
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 إدارة ل جديدة رطرل الأسواق من جديدة أغاط بصياغة الحاسوبية الشبكات عوم

. الإدارة رألوب المؤسسات بتن ل رئيسيا تغرا التيمة وستكون المنظمات

 الغر من ترة باجتياز وأرربا المتعدة الولايات ف الاقتصاد بدًأً تقرييا ستة١٥٠ قبل

 الثورة افغير هذا ريى ، الوسطى العصور لهاية منذ ا مر التى التغيرات كل من أعمق

 يقل ألا يمكن أعجر غول من الكرة بالمراحل الأن الصناعية الاهصادات رمر. الصناعية
. الصناعية الهورة أمية عن بمجمله أمية

 التق والنقل الإنتاج اقتصادات ى نالترات. التغيرين هذين بين جوهريا فرتا هناك لكن

 ف يالتغرات مدفوعة تكون فن الأن القائمة افورة أما. الماضى القرن ف الثورة فجرت

 ما بطريقة عليهم يهب ، معا الناس يعمل فعندما. التنسيق ى بالتغيرات ولكن الإتاج

 الضائع و[يمال الطبيعية الموارد مواقع وتحديد القرارات راتخاذ بعض بمضهم الاتصال

 .ا الصح الزمان الصيح الكان إلى والخدمات

 العادى العرض مشهد

 ة

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب
 رئيسيا تغرا التيجة وستكون المنظمات إدارة ل جديدة وطرف الأسوال من جديدة أنماط بصياغة الحاسوريية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بنن

 منذ ها مر التى التغيرات كل من أعمق التغم من خرة باجياز ووربا الحدة الرلايات ف الاقصاد بدأً تقريا سنة١٥٠ تبل

 آخر غول من المكرة بالمراحل الأن المناعية الاجمادات وتر. الصناعية افورة التغير هذا ويسمى ، الوسطى العصور فاية
. الصناعية الهررة أمية عن بمجمله أمية يقل ألا يمكن

. الاضى القرن ل اقورة فجرت التق والنقل الإنتاج اخمادات ل فاتغيرات التغيرين هذين بين جوهريا فرقا هناك لكن
 ب ، معا الناس يعمل فعند،ما. التيق ل بالتغيرات ولكن الإتاج ل بالتغيرات مدفوعة تكون فلن الآن القحمة الهررة أما

 إلى والخدمات الضائع وإيصال الطبيعية الموارد مواقع وتحديد القرارات واتخاذ يبعض بعضهم الاتصال ما بطريقة علبهم

 .ا الصحيح الزمان الصنيع الكان-

 ويب غطيط مشهد

 لا
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 والمؤسسات والشبكات الحواسيب
 إدارة3 جديدة وطرق الأسواق من جديدة أغاط بصياغة ا+اسوية الشبكات تقوم

 الإدارة وأسلوب لؤسات ين ت رئب تغرا التيجة وستكون المنظمات

 الغر من خرة باجار وأرربا اححدة الولايات ل الاتماد بدً تتريا سنة ا٥٠ قبل

 الغورة القير هذا ريمى ، الوسطى العصور نهاية منذ ا مر التق الحميرات كل من أعمق
 يتل ألا يمكن أخر غول من المكرة بالمراحل الأن المناعة لاحعادات ولمر. المناعية

. المناعية افورة أعية عن بمجمله أمية

 التى والنقل الإنتاج اتصادات ل فالغرات. اتغوين هذين ين جوهريا فرقا هناك لكن

 الطباعة تخطيط مشهد

 أموت م لحلك عر تهرس علد لك
 بعد ا< ا0).1

D٠٥٠٥-.

2E@٣٣ سIBE]B
 هرحه

 ة
{ مقده

 الإدارة وأسلوب المؤسات بى ل رئيسيا تفرا التيمة وستكرن امظمات إدارة

 مر خرة باجيار وأورما المتحدة الولايات ل الاتماد بدً تعريا ستة١٥- قيل

 ريى ، الوسطى العصور لهاية متن ا مر التق التغيرات كل من أعمق افغير

 غول من الكرة بالمراحل الآن الصناعية الاخصادات وتمر الصناعية اقررة اتغر

. المناعية افورة أمية عن بمعمله أمية يقل ألا يمكن أحر

 الإتاج اقمادات ل ماتغيرات. اتقرين هذين ين جوهريا برقا هناك لكن

 تكون تن الأن القائمة افورة أما. الماضى الفرن ن افورة فعرت التى والنغل

 التى يعمل فعندما. التيق ن بالتغيرات رلكن الإتاج ل التقرات مدفوعة

 مر وتحديد الترارات واتخاذ يعض يعفهم الاتصال ما بطريقة علهم جب

 لا
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 البرنامج شاشة شكل تغيير
 في الموجودة المختلفة العرض مشاهد بين للتنقلView عرض قائمة أوامر تستخدم

. العمل مع لتتناسب وتخصيصها البرنامج شاشة لضبط تستخدم كما البرنامج

 المسطرة وإخفاء لإظهارView عرض قائمة منRuler المسطرة أمر استخدم

. والرأسية الأفقية

Full " • الشاشة "ملء أمر اختر الشاشة ملء المستند رؤية من تتمكن لكى

Screenعرض قائمة من Viewواجهة بدون الشاشة على فقط المستند ليظهر 

. المشهد هذا ف عليه التعديلات وإجراء المستند استعراض يمكن ، البرنامج

 على منBsc الهروب مفتاح اضغط أخرى مرة البرنامج واجهة إظهار أردت إذا
 المفات لوحة

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب
 إدارة فى جديدة وطرق الأسواق من جديدة أغاط بصياغة الحاسوبية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بنن ى رئيسيا تغيرا التيجة وستكون المنظمات

 اتغر من ثرة باجياز وأوربا الححدة الولايات ل الاتصاد بدأ تقريا سنة١٥٠ قبل

 افررة التغير هذا ويسمى ، الوسطى العصور نهاية منذ ها مر التى التغيرات كل من أعمق

 يقل ألا يهكن آخر نحول من البكرة بالمراحل الأن الصناعية الاقتصادات وخر. الصناعية

. المناعية الثورة أمية عن بمجمله أمية

 الت والنقل الإتاج كمادات ل ناتغرات. اتغرين هذين بين جوهريا فرثا هناك لكن

 ل بالتغيرات مدفوعة تكون نلن الأن التممة افورة أما. الماضى القرن ف اقورة فرت

 ما بطريقة عليهم يجب ، معا الناس يعمل فعندما ، التنسيق ى بالتغيرات ولكن الإتاج

 الضائع وإيصال الطبيعية الموارد مواقع وتحديد الترارات راخاة يعض بعضهم الاتصال

 يج روست مه القاه ا واعد
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 الشاشة وتصغير تكبير
. المستند مشهد وتصغير لتكبيرZoom وتصغير تكبير أمر يستخدم

 الشاشة على ليظهرView عرض قائمة منZoom تصغير"/ "تكبير أمر -اختر١

. تصغير تكبير/ الحوار صندوق

 تصغر/ "تكبير قائمة من المطلوب الأمر زر بتنشيط الشاشة حجم نسبة حدد-٢

Zoom إلى" toالنسبة عداد ف إليها التصغير أو التكبر المطلوب النسبة بكتابة أو 

. اليمين أسفل الموجودPercent المكوية

 دها
: بامر [بقة

: صفحات عدة٢

]

. الحوار صندوق يسار أعلى الموجودة المعاينة خانة ف الصفحة شكل يظهر-٣

 زر انقر ثم صفحات" "عدة أمر زر نشط الشاشة على صفحة من أكثر -لرؤية٤

. الشاشة على رؤيتها تريد التق الصفحات عدد وحدد متعددة صفحات

. بتنشيطها قمت الى الإعدادات تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٥

 على الموجود والتصغير التكبير زر باستخدام الشاشة وتصغير تكبير أيضا يمكن

. القياسى الأدوات شريط

 التا
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 المفتوحة المستندات خلال التنقل
 فيمكق جديد مستند إنشاء او آخر مستند بفتح وقمت مستند على تعمل كنت إذا

. Windo ٣ إطار قائمة أوامر باستخدام المفتوحة المستندات هذه بين التنقل

 الأخير الجزء في مرقمة المفتوحة المستندات أسماء لتجدWindow إطار قائمة افتح"

. إليه الانتقال تريد الذى المستند على الفأرة بزر انقر ، القائمة من

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب
 إدارة ف جديدة وطرق الأسواق من جديدة أغاط بصياغة الماسوية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بتن ل رئيسيا تغرا النتيجة وستكون المنظمات

 التغيير من خرة باجياز وأوريا الحدة الولايات ى الاقتصاد بدأً تقريا سنة١٥- قبل

 اورة التغير هذا ويسمى ، الوسطى العصور نهاية منذ ا مر التى التغيرات كل من أعمن

 يقل ألا يمكن أخر غول من المبكرة بالمراحل الآن الصناعية الإقصادات وتمر. الصناعية
. الصناعية الثورة أممية عن بمجمله أمية

 التى والشل الإنتاج اقتصادات ى فالتغيرات. التغيرين هذين بين جوهريا فرقا هناك لكن
 ي»

Arrange  الكل ترتيب أمر اختر الشاشة على المفتوحة المستندات ججيع لإظهار ه

Allإطار قائمة من Windowالحجم متساوية إطارات ف المفتوحة المستندات لتظهر 

 الشاشة على

 باستعراضه وقم ، إطاره فى مكان أى ف الفأر بزر انقر مستند أى إلى للتنقل•

. الرأسى التمرير شريط باستخدام
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 شويط على الموجود المستند رمز بنقر المستندات هذه من لأى الانتقال يمكن كما ه

. ويندوز مهام

FR قرمة,منق. جسد،سم.)وwe]s- 1ممبا# مسعد،w ه:K ،ة w Z5,Je&ا{نفقد 
New جديد إطار أمر اختر ه Windowإطار قائمة من Windowصورة لتظهر 

 جديد باسم حفظها فيمكن المستند من أخرى

 المستند تقسيم
 قسمين إلى المفتوح المستند لقسيم إطار قائمة فى الموجودSplit تقسيم أمر يستخدم

 القم ف المستند نصوص باقى استعراض ويتم القسمين أحد ق النص تثبيت فيتم

. المستند فقرات بين للمقارنة ذلك ويستخدم الآخر

 الجزء بعد الفارة بزر انقر مWindow إطار قائمة منSplit انقسام أمر اختر ه

 اا
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 لقسمين الشاشة تقسيم ليتم الشاشة على تثبيته تريد الذى

 إدارة ل جديدة وطرق الأسواق من جديدة أغاط بصياغة المحاسوية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلو، المؤسسات بنن ف رئيسيا تغيرا الحجة وستكون المنظمات

 التغير من خرة باحياز وأوربا المتحدة الولايات ل الاكصاد بدأً تقريا اسنة٥٠ قبل

 افورة التغير هذا ويعى ، الوسطى العصور نهاية منذ ها مر التى اقغيرات كل من أعمق

 يتل لا عكن أخر غول من المبكرة بالمراحل الآن الصناعية الاخمبادات رقر. الصناعية

 التى والنقل الإنتاج تصادات ل فالتغيرات. التغرن هذين بين جوهريا فرقا هناك لكن
 ه

 ل بالتغيرات مدفوعة تكون قلن الآن التممة الثورة أما. الماضى القرن ن احورة فعرت

 ما بطريقة عليهم يهب ، معا التلى يعمل فعندما. التنسيق ل بالتغيرات ولكن الإنتاج

 البضائع وإيصال الطبيعية الموارد مواقع وغديد القرارات واتخاذ يعض بعضهم الاتصال

. الصيح الزمان ل الصحيح المكان لى والخدمات

Remove الانقسام إزالة أمر اختر المستند انقسام لإزالة Splitإطا قائمة من 
al±

 [د

 إدارة ل جديدة وطر الأسواق من جديدة أغاط بصياغة الحاسوبية الشيكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بنن ف رئيسيا تغرا التمة رستكون المنظمات

 اتخر من خرة باجاز وأوريا اتحدة الولايات ن الاتسصاد بدً تقريا سنة ا٥٠ قل

 اورة اقفر هذا ويسمى ، الوسطى العصور نهاية منذ ا مر التى التغيرات كل من أعمق
 يقل ألا يمكن آخر نحول من المبكرة بالراحل الأن ااصناعة الاقتصادات وتمر. الناعبة

 ل

•
 ;تلات :خةث'نقيا" مذزا{اةلنضية ن

 ل بالثغرات مدفوعة تكون نل الأن القائمة افورة أما. الماضى القرن ق افورة نجرت

 ما بطريقة عليهم يمب ، مما الناس يعمل فعدما. التيق ل بالتغيرات ولكن الإنتاج

 البضائع ويمال الطبيعية الموارد مواقع رتخديد القرارات واتخاذ يعض بمضهم الاتصال
. الصحيح الزمان في المحيع المكان إلى والخدمات

١ ا١ فقطع١ شفعة

 لتا
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 النصوص تعديل
 أو أخرى نصوص يإضافة بسهولة عليه تعديلات إجراء يمكن النصوص كتابة بعد

 البداية في ويهب النصوص بعض يإزالة أو المكتوبة النصوص فوق نصوص كتابة

. النصوص تحديد وكيفية النصوص بين للانتقال المفاتيح لوحة اختصارات معرفة

 مؤشر لوضع بالفارة المباشر النقر باستخدام المستند خلال النصوص بين الانتقال يتم

 التمرير شريط باستخدام الصفحات خلال والتحرك المطلوب المكان ف الكتابة

 موضح هو كما المفاتيح لوحة واختصارات مفاتيح استخدام يمكن كما العمودى

. المستند خلال للتنقل التالى بالجدول

 النصوص خلال للتحرك المفاتيح لوحة اختصارات

 إلى للانتقال

 اليمين جهة واحد حرف

 اليسار جهة واحد حرف

 لأسفل واحد سطر

 لأعلى واحد سطر

+Ctrl4=ا=: اليمين جهة واحدة كلمة 
+Ctrlلأسفل واحدة فقرة ا 

·٣;Homeالسطر بداية 

Endالسطر هاية 

 لا
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 النصوص تحديد
 التحديد ويتم محلها لتحل مباشرة الجديدة النصوص كتابة يمكن النصوص تحديد بعد

. التاليين الجدولين ف موضح هو كما المفاتيح لوحة أو الفارة باستخدام

 الفأرة باستخدام النصوص تحديد
 استخدم لتحديد

 مزدوجا نقرا الكلمة على انقر واحدة كلمة

 الفقرة داخل نقرات ثلاثة انقر واحدة فقرة
 المفاتيح لوحة باستخدام التحديد

 أجل من اضغط
Shift  المؤشر يمن واحد حرف تحديد+

Shift  المؤشر يسار واحد حرف تحديد+

Shift  الحالى السطر أسفل واحد سطر تحديد+
Shift+الحالى السطر أعلى واحد سطر تحديد 
Shift + Ctrl+اليمين جهة واحدة كلمة تحديد 
Shift + Ctrl+اليسار جهة واحدة كلمة تحديد 
Shift + Ctrl+لأسفل واحدة فقرة تحديد 
Shift + Ctrl+لأعلى واحدة فقرة تحديد 

Ctrl+Aالنشط النص تحرير موقع نصوص كل تحديد 

 الفوقية الكتابة و النصوص حشر
 تريد الذى المكان فى الكتابة بمؤشر انتقل ، ما نص خلال نص أو كلمة لحشر ه

. المفاتيح لوحة خلال من تريدها التى الكلمات واكتب فيه الكلمات حشر

 لنا
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 منه البدء تريد الذى المكان فى المؤشر ضع ، آخر نص فوق نص كتابة أردت إذا•

 أر المعلومات شريط يسار الموجود الفوقية الكتابة مربع على مزدوجا نقرا انقر تم

 بجطOVR الكتابة تظهر حى المفاتيح لوحة على منInsert الإدراج زر انقر

 تكتبه جديد حرف كل أ وستلاحظ الجديدة النصوص بكتابة قم ذلك بعد ، واضح

. الفوقية الكتابة بطور ذلك ويسمى القديم الحرف يمسح

 فوقية. كتابة

 الكتابة مربع على مزدوجا نقرا انقر الطبيعى الكتابة لطور أخرى مرة للعودة•

nsert OVR زر انقر أر اللون باهته  الكتابة لتصبح المعلومات شريط ف الفوقية

. أخرى مرة المفاتيح لوحة على من

 النص اكتب ثم القدم النص بتحديد قم ، أخر نص مكان نص كتابة أردت إذا•

. القديم النص ل ليحل الجديد

 الأخطاء عن التراجع
 على الموجود'[Undo التراجع زر بنقر الأوامر أو الأخطاء عن التراجع يمكن ر,م- و.

. Edit Undo تحرير قائمة من  تراجع أمر باختيار أو القياسى الأدوات شريط

 الأوامو هذه على بالتحديد واحدة دفعة عنها للتراجع أوامر مجموعة اختيار يمكن•

. التراجع زر يمين الموجودة القائمة من

 خا



Wrd2o الأرل الفصل
M10R050F٢ 0FFIC٤

 يمين الموجودRedo إعادة زر بنقر عنها التراجع تم التى الأوامر تنفيذ إعادة يمكن"

 استخدام كذلك ويمكن ، تحرير قائمة منRedo تكرار أمر باختيار أو تراجع زر

. واحدة مرة أوامر مجموعة تنفيذ للإعادة الإعادة زر يمين الموجودة القائمة

 عربية فقرة فى إنجليزى نص كتابة
 بسهولة ويمكن اليسار إلى اليمين من فيه الكتابة اتجاه يكون جديد مستند فتح عند

. يلى كما ذلك ويتم العربية الفقرة خلال الإنجليزية باللغة نصوص كتابة

 ثم المستند صفحة على به الإنجليزى النص كتابة المراد للمكان الكتابة بمؤشر انتقل•

t) المفتاحين اضغط +ShiftلA)ليتغير المفاتيح لوحة على اليسار ناحية الموجودين 

. الكتابة مؤشر اتجاه

 الصحيح الزمان ن الصحيح المكان إلى والخدمات

 الحاسوبية] الشبكات
 الزجاجية الألياف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة تحيط

 على الموجودة الخطوط قائمة من به الكتابة تريد الذى الإنجليزى الخط اختر•

 أدوات شريط على الموجودة الأدوات من وتأثراته حجمه وحدد الأدوات شريط

. تريدها التى الكلمات اكتب ثم ، التنسيق
 الموجودين(Aلt+Shift) المفتاحين اضغط العربى النص كتابة متابعة تريد عندما ه

. العربية باللغة للكتابة المؤشر اتجاه ليتغير المفاتيح لوحة على اليمين ناحية

 ذاة،ا
 مستمر بشكل عبرها يتقل الزجاجية الألياف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة تحيط

 ا
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 لوحة "لغة زر باستخدام الإنجليزية أو العربية باللغة للكتابة المؤشر تبديل أيضا يمكن

 القياسى الأدوات شريط على الموجودة المفاتيح"
• ٠٠/_٨T١

±

 لاتينية فقرة إعداد
 فقرة إعداد ويتم لليمين اليسار من الإنجليزية النصوص كتابة فيها يتم اللاتينية الفقرة

Ctrl) المفتاحين بضغط اللاتينية + Shift)لوحة على اليسار ناحية الموجودين 

. المفاتيح

 كتابة فى ابدأ م التنسيق أدوات شريط باستخدام اللاتينية الفقرة تنسيقات حدد•

. اللاتينية الفقرة نصوص

 جدون أتات مسيق اديقع غرس يند على لك
{ ما0 .1q - d»٨ بمد

}yRrRgFxأع]٣ي@٣يي 
 د

١١-٠٠٥٠2٠١٠٥٠٠٠ -و١٦٤٠٠٠-٠٥ و ة٠٧ م٤٤٠١-014٩٠٧00٧2٠  تمى زض ه+م اند- محز:ه: محرض مى ا رر -مرب س
 باقنرات مدفوعة نكرن تل الأن القاتمة افورة أما. الماضى القرن الثورة فجرت

 ما بطريقة عليهم يهب ، معا الناس يعمل فعندما التيق. ل بالتغيرات ولكن الإتاج

 الضائع رليصال الطبيعية الموارد مواقع وتحديد القرارات واتخاذ يعض بعضهم الاتصال
. الصحيح الزمان ث الصحيح الكان إى والخدمات

Computer Tetworks  الحاسوبية الشبكات
 متمر بشكل عيرها يحقل الزجاجية الألاف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة غيط

 تضم حث المعلومات عصر هو الآن نعيشه الذى فالعصر ، الضوء من قصيرة ومضات
. واتكارها العرقة تبادل الأشخاص إلى الحواسب فيه

[omputers and Netorks

 أ عود لآ سطر للاسم فى1٢ أ مقطع سبة)

 التا
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 لليمين" "اليسار زر على النقر أيضا يمكن•

. لاتينية لفقرة الفقرة لتغيير التنسيق

 الفقرة بداية ف المؤشر وضع يتم أخرى مرة عربية فقرة لكتابة الحاجة عند•

Ctrl) المفتاحين على الضغط يتم ثم اللاتينية + Shift)على اليمين ناحية الموجودين 

 أدوات شريط على الموجود

 لليسار" "اليمين زر ضغط أو المفاتيح لوحة لينتقل الأدوات شريط على الموجود

. اتجاهه ويتغير لليسار اليمين من للكتابة المؤشر

 المستند فى جديدة صفحات إدراج
 بالنصوص الحالية الصفحة تهتلى عندما جديدة صفحة بإدراج تلقائيا البرنامج يقوم

. التالية الطرق باتباع المستند فى جديدة صفحة إدراج يمكن كما

Ctrl) المفتاحين اضغط ، الحالية الصفحة هاية ف المؤشر ا-ضع + Enter)من 

. جديدة صفحة إدراج ليتم المفاتيح لوحة على

Computer Networks  الحاسوبية الشبكات
 مستمر بشكل عبرها يتقل الزجاجية الألياف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة غيط

 تتضم حيث المعلومات عصر هو الآن تعيشه الذى فالعصر ، الضوء من قصيرة ومضات

. واتكارها العرة تبادل ف الأشخاص إلى الحواسيب فيه

 اخا
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 ثمlnsert إدراج قائمة منBreak "فاصل" أمر اختيار يمكن أخرى -بطريقة٢

Rage صفحات" "فاصل أمر زر نشط Breakصفحة إدراج ليتم الموافقة زر وانقر 
. المستند ف جديدة

 ستمصص
 الفواصل أنواع

 مقتات] [قامن
 اعمدة فامل٢
 النض النفاق فامل ؟

 تم العادى العرض مشهد ف الصفحة فاصل رمز بتحديد المدرجة الصفحات إزالة يتم

 الأولى الصفحة ق الأخر للسطر بالانتقال أو المفاتيح لوحة على من المسح زر ضغط

 المفاز لوحة على منDelete الحذف زر نقر تم

 ل

3

 الوارد مراقع وتحديد القربرت واتخاذ يعض يعصهم الاتصال

 الصحيح الرمان ل الصحيح الكان إى والخدمات

omputer Networks  الحاسوبية الشبكات
 مشمر يشكل عيرها يحثل الزجاجية الألياف من معقدة شبكة الأرضية الكرة تميط

 كفم حث للملومات عصر هر الأن نميه الذى نالعسر ، الضوء من تعرة ومضات

 واتكار العرفة تبادل ل لأشعا كل الحرسيب فيه

 حرا «اسمة قتي٢m"٦ يتق٢ مضخة

 اخا
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 المطبوعة غير العلامات

 المسافات مثل المستند طباعة عند تظهر لا الى العلامات هى المطبوعة غير العلامات

 هذه إظهار يمكن الصفحات وفواصل الجدولة وعلامات الإدخال وعلامات

Hide and "  إخفاء "إظهار/ زر بضغط منها للاستفادة المستند تحرير عندذ العلامات

showث Eالقياسى الأدوات شريط على الموجود .

 والشبكات.والمؤسسات؟ "الحواسيب
 إدارة· ف جديدة: 'وطرن الأسواق من أغاط:جديدة بصياغة الشبكات:الماسوية تقوم

. وأسلوب-الإدارة· المؤسسات' بنن رئيسيا"ى تغيرا النتيجة وستكون المنظمات

 التغير· من خرة باجتياز 'وأوربا :الولايات:الحدة -ى بدأً-الاقتصاد 'سنة"تقريا١ ه٠ قبل

 اقورة· هذا"التغم 'ويسمى العصور"الوسطى، منذ:نهاية :ها مر التى التغيرات كل من أعمق

 يقل :أ يمكن محولآرر من المبكرة بالمراحل الصناعة"الآن "الاقتصادات الصناعية.وغر

٩[-٠ أمية.افورةالمناعية. عن بمجمله أمية

 التق والقل الإنتاج اقتصادات ل اتغيرين:.:فالتغيرات هذين جوهريا"ين هناك"فرتا لكن

 بالتغيرات"ف مدفوعة تكون انلن القاتمة:الآن ."أما"الثورة الماضى: القرن ق اورة قرت

 'بطريقة'ما· معا،يجب'عليهم 'الناس: يعمل التنسيق:.تعندما بالأغيرات:ف' 'ولكن الإنتاج

 الضائع· وإيصال الطبيعية الموارد مواقع وتحديد: القرارات واتخاذ "يعض بعضهم الاتصال

9 الصحيح:. 'الزمان3 الصحيح المكان إلى والخدمات

. أخرى مرة إخفاء إظهار/ زر على النقر يتم العلامات هذه ولإخفاء

 الرموز إدراج
 على موجودة الغير الخاصة والحروف الرموز لإضافة الرموز إدراج وسيلة تستخدم

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم المستند لنصوص المفاتيح لوحة

 المستند صفحة على به الرمز إدراج تريد الذى المكان فى الكتابة مؤشر ا-ضع
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 رمز حوار صندوق ليظهرLnsert إدراج قائمة منSymbol رمز أمر -اختر٢

. الشاشة على

 الرموز لتظهر ، الخطوط قائمة من منه الرموز إدراج تريد الذى الخط -حدد٣

. الحوار صندوق داخل الخط بهذا الخاصة
 جرهه

 رموز لتقدم الجزئية للمجموعات قائمة معها يظهر اللغات تعدد تدعم التى الخطوط

. والعربية( واليونانية اللاتينية اللغة )مثل اللغات بعض
،

 الرمز ليظهرlnsert إدراج زر اضغط ثم الفارة بزر بنقره المطلوب الرمز حدد-٤

. المستند صفحة على المحدد المكان ق

 الاحتصار: مفتاح

 بدبر [ليمان

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب يا
 و الأسواق من جديدة أغاط بصياغة الحاسوبية الشبكات تقوم

. الرموز حوار صندوق إغلاق ليتم إغلاق زر -انقر٥

 اخا



gg الأرل الفصل
 للرموز اختصارات تحديد

 داخل الرمز هذا فحدد ما برمز تلقائيا النصوص أحد استبدال يتم أن أردت إذا

Auto تلقائى تصحيح زر انقر تم رموز حوار صندوق Correctالأسفل في الموجود 

. تلقائى تصحيح حوار صندوق ليظهر

 "استبدال" خانة ل المؤشر ضع ،With "ب" خانة ف المحدد الرمز يظهر

Replaceبه الص استبدال تريد الذى النص أو الحروف واكتب .

 الموجودة التلقائية للتصحيحات التصحيح هذا إضافة لتتمAdd إضافة زر انقر ه

. البرنامج مع

. الحوار صندوق من للخروج الموافقة زر انقر•

 حروف أو النص اكتب المستند صفحة ف الرمز هذا إدراج فيها تريد مرة كل ف•

. المطلوب للرمز لتتحول مسافة بعدها واترك المفاتيح لوحة على من التصحيح

 الما
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 للرموز اختصار مفاتيح تخصيص
 ليتم للرموز كاختصارات لتستخدم المفاتيح لوحة على من مفاتيح تخصيص يمكن

 لوحة على من الاختصارات هذه بضغط المستند صفحة ف مباشرة الرموز إدراج

. التالية الخطوات باتباع ذلك ريتم رموز حوار صندوق فتح بدون المفاتيح

 من المفاتيح لوحة على من له اختصارات مفاتيح تحديد تريد الذى الرمز -حدد١

. الأسفل ف الموجود الاختصار" "مفاتيح زر اضغط ثم رموز حوار صندوق داخل

. الشاشة على المفاتيح لوحة تخصيص حوار صندوق -يظهر٢
٩1wl

 اليديد· الاختصار مقتاح أضغط

 Mمiaبعم]

 ١عةت

 إلى: حالياً معين
 معين] [غير

 م ج الجالبة: المفاتيح
 في: التغييرات حقة

٢١ =ه
 مفاتيح على اضغط ثم الجديد" الاختصار مفتاح "اضغط خانة ف المؤشر ضع-٣

 هذه أ وتأكد المفاتيح لوحة على من المحدد للرمز تحصيصها تريد الى الاختصار

. إلى" حاليا "معين خانة بملاحظة البرنامج ف آخر لاختصار معينة غير المفاتيح

. المحدد للرمز المفاتيح تخصيص ليتم "تعيين" زر اضغط-٤

. المفتوحة الحوار صناديق من للخروج إغلاق زر -انقر٥

 لا
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 الخاصة الحروف إدخال
 داخل خاصة" "أحرف تبويب ف موجودة الخاصة الحروف من مجموعة يوجد

. الرموز إدراج طريقة بنفس الحروف هذه إدراج ويمكن رموز حوار صندوق

 طويلة واصلة
 فصيره واصلة-

 منقسمة غير واصلة
 اخيارية واصلة=

 طويلة مسافة
 فصبرة مسافة

 طويلة مسافة١٤

 ؤ
 مقلع

 ل يؤ

 لهذه اختصارات وعمل حرف كل أمام المبينة الاختصارات مفاتيح استخدام يمكن ه

. الحروف

Microsoft Word @]  مج بونا يعتبر

 قم ، المستند داخل إدراجها بعد الخاصة الحروف أو الرموز حجم لتكبير ه

 تم ، التنسيق أدوات شريط ف الخطوط قائمة من له التابعة الخط حدد ثم بتحديدها

. الخط حجم قائمة من المناسب الخط حجم اختر

 ت
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 النصوص ونقل نسخ
:- النصوص ونقل لنسخ طريقتان هناك

 من أو ، تحرير قائمة من اللصق ثم القص أو النخ أوامر باستخدام: الأولى الطريقة

. الاختصارات مفاتيح باستخدام أو ، القياسى الأدوات شريط على
 الاختصار مفاتيح

CtrIC

Ctrl

 الأمر

Copy  نسخ

Cut  قص

: التالية بالخطوات النقل أو النسخ عملية وتتم

 النص -تحديد١

 القص أو النسخ أمر -اختيار٢

 إليه النقل أو النسخ المراد للمكان الانتقال-٣

 اللصق أمر اختيار-٤

 على الضغط أثناء وسحبه النص تحديد يتم حيث ، الفارة باستخدام: الثانية الطريقة

. الجديد مكانه إلى لنسخه المفاتيح لوحة على منCtrl التحكم مفتا>

etworks » الحاسوبية الشبكات

. النخ بعملية القيام أثناء الفأرة مؤشر مع)+( علامة وجود لاحظ
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 على الجديد المكان إلى مباشرة المعلم النص سحب يتم الحدد النص نقل حالة فى
 يعصب. المستند صفحة

Computer Networls » الحاسوبية الشبكات
 بشكل عبرها ينتقل الزجاجية الألياف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة تحيط

 المعلومات عصر هو نعيشه الذى فالعصر ، الضوء من قصيرة ومضات مشمر

. وابتكارها المعرفة تبادل فى الأشخاص إلى الحواسيب فيه تنضم حيث

8 أ
 الحافظة أدوات شريط

 حيث٢٠٠ أوفيس مجموعة ضمن والقيمة الجديدة الميزات من الميزة هذه تعتبر

 برامج من كائنا(١2) الكائنات من عدد نسخ من القص لوحة أدوات شريط يمكن

. للصقه منها أى لاختيار القص لوحة ف بها والاحتفاظ المجموعة

 أو بيانية تخطيطات أو صورا أو نصوصا تكون معها التعامل يتم التى الكائنات

. شرائح أو الكترونية جداول

 المراد الكائنات تحديد ثمClipboard الحافظة أدوات شريط إظهار البداية ف يجب

 الكائن رمز ليظهر الحافظة أدوات شريط على الموجود النسخ زر على والنقر نسخها

. الأدوات شريط داخل المنسوخ

 الكائن اسم بهHint تلميح عرض يتم الكائن رمز على الفأرة بمؤشر الوقوف عند

. المنسوخ( النص بدايات )أو المنسوخ

 القص لوحة أدوات شريط على من رمزه على النقر يتم ما كائن للصق الحاجة عند

 لنا
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Paste الكل لصق زر كذلك يستخدم Allف الموجودة الكائنات كافة لنسخ 
. الحافظة

mيT M9٣ييELز]-B7

 باد جحى لتلا، مسيف لباء غرمى رلا علف
BD٢٥8ا٥ I- ٨ ممس»ممه ا @.

--D٠4ي=٩;٠٥& =wiم٤٧٢= د٥ 

2#٣٤-٠٠  التغيرات ع: ه@ مت& سن8.. افررة} أما. الماضى الغر اقورة نجرت

 الفة رلصال ;تججت#شمة {عيج ت راقدة يعض مننهم الاتصال
· بصحيح الزمان ل الصحيح لمكان {ى والخدمات

 م6worls الحاسمة الشكات
1 عد سر± مي بي١ إ{

Clear الحافظة مسح زر يستخدم كما Clipboardمنن المنسوخة الكائنات لإزالة 

. الحافظة

 حmم

 أن لاحظ

. بالحافظة والموجودة المنسوخة الكائنات عدد القص لوحة أدوات شريط ف يظهر

 ا
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 النصوص مسح
 اتجله عكس ف النصوص لسح المفاتيح لوحة على منBackspace مفتاح يستخدم

. الكتابة اتجاه نفس ف النصوص لسح فيستخدمDelete مفتاح أما الكتابة

 لوحة على منDelete زر على الضغط تم مسحه المراد النص تحديد يمكن كما

 تحرير قائمة من مسح أمر اختيار أو المفاتيح

 التلقائى التصحيح
 الكتابة أثناء وتعليمها الإملائية الأخطاء لاكتشاف التلقائى التصحيح وسيلة تستخدم

 التى الكلمات تحت أهر خط ظهور ستلاحظ المستند صفحة ف النصوص كتابة فعند

 للبرنامج( المخصص القاموس فى موجودة الغير )أو إملائى خطا بها
 3ر<

 يعليبات لؤر يدوك ليلات مسيق لإبلة عرمي بيزر هل3[

 التغير من ترة باجيار وارربا المتحدة الولايات ى الاقصاد يبا تقريا سنة١٥٠ قبل

 افو,ة التغير هذا ويسمى ، الوسطى العصور غاية منذ بها مر التى القرات كل من أعمق

 يقل ألا يمكن آخر غول من المبكرة بالمراحل الآن الصناعية الاهصادات وقر. الصناعية

. الصناعية افورة أمية عن بمجمله أمية

 التق والنقل الإتتاج اقمإدات فانغرات. الغرين هذين ين: جوهريا نرقا هناك لكن

• نلن الآن القائمة الثورة أما. الماضى الفرن ف الثورة فجرت

 ، معا الناس يعمل فعندما. النسيق التغيرات رلكن الإنتاج

 ا الموارد مواقع وتحديد القرارات واتخاذ يعض يعضهم الاتصال

· الصحيح الزمان الصحيح المكان إى والخدمات

puter Networks  الحاسوبية الشبكات
 مستمر يشكل عبرها يتخل الزجاجية الألياف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة تحيط

 تنضم حيه الملومات عصر هو الأن نعيشه الذي نالعصر ، الضوء من تصيرة ومضات
١ ء وعي،٥٤١٧٠١٢٠ ر4١١

 قائمة لتظهر خط تحتها الى الكلمة على الأيمن الفأرة بزر انقر الأخطاء هذه لتصحيح

. الصحيحة للكلمات اقتراحات ها
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Ignore الكل تجاهل أمر اختر أو القائمة من الصحيحة الكلمة اختر Allكلنت إذا 

. المخصص للقاموس الكلمة لإضافةAdd إضافة أمر اختر أو صحيحة الكلمة

 كتابته بعد الصحيحة بالكلمة استبداله ليتم إملائى لخطأ اختصار عمل أردت إذا

 القائمة من اختصار أمر اختر ثم الكلمة على للفأرة الأيمن الزر وانقر الخطأ هذا حدد

. الفرعية القائمة من الصحيحة الكلمة حدد ثم المنسدلة

 الإملائى التدقيق
 قم ، إملائيا كله المستند تدقيق أردت إذا أو التلقائى التصحيح تستخدم لا كنت إذا

 شريط على الموجود أ؟ الإملائى التدقيق زر على بالنقر الإملائى المدقق بتشغيل

 إملاة تدقيق "أمر باختيار أو ، القيا الأدوات
 ل±لقلد

 يجوب أيؤن تقيض لديك عرس نتريد على±{

-٨ .@ت
٦٩٠٤ د٠٠- ه٠.

 ةمههبرهههمة٤٢٩٠ و٠ دية تى ·مدووجد -مدمر

 عود سهر٥ا «بم٧ ه١ إ ستطن سقفه

 موجودة الغر أو إملائى خطا ها الى الجملة وبه الشاشة على الإملائى المدقق يظهر

. القاموس" ف "ليست القسم ف الأهر باللون تكون القاموس فى

 اتتا
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 تغير ليتمChange "تغير" زر انقر تم المقترحات قسم من الصحيحة الكلمة اختر

Change الكل وتغيير ، الصحيحة بالكلمة النص ف الموجودة الكلمة allكل لتغيير 

. المدقق اقترحها التى بالكلمة الصيغة بنفس النص ف الواردة الكلمات

Ignore " Ignore الكل "تجاهل وزر صحيحة الكلمة كانت إذا "  "تجاهل زر انقر

allمرة من أكثر ذلك بعد المستند داخل تكررت إذا الكلمة لتجاهل .

. المخصص للقاموس الصحيحة الكلمة إضافة لتتمAdd "إضافة" زر انقر

 الملف من إصدارات إنشاء
 قبل من سيستكمل أو وسيراجع شخص قبل من كتب مستند هناك كان إذا

 هذا من فيها التعديل تم نسخة كل حفظ فى رغبة هناك وكانت ، آخرين أشخاص

 مما جديد باسم ملف كل حفظ يتم أن السابقة الإصدارات فى الحال فكان الملف

. القرص على وحجمها الملفات عدد يزيد

 الملف داخل إصدارات ف التغييرات حفظ يمكن الإصدارات وسيلة باستخدام لكن

 إنشاء ويتم ، القرص على تشغلها الى والمساحة الملفات عدد يتوفر وبهذا الواحد

. التالية الخطوات باتباع الملف من إصدارات

 حوار صندوق الشاشة على فيظهر ملف قائمة من إصدارات أمر -اختر١

. موجودة إصدارات خانة ف المستند من الموجودة الإصدارات ليعرض الإصدارات

 صندوق الشاشة على ليظهر الآن تسجيل زر اضغط جديد إصدار لتسجيل-٢

. إصدار حفظ حوار

. الإصدار على تعليقات خانة في الملف من الإصدار هذا على تعليقاتك -اكتب٣

. إصدار حفظ حوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٤

. الإصدارات حوار صندوق لإغلاقClose إغلاق زر انقر-٥

 ا
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٤٤٠٠٦٠١١١٠٥١٠٧• لا2

 أمر اختيار يتم ثم مفتوحا الأصلى الملف يكون أن لابد الملف إصدارات أحد لفتح

 ليظهر فتح زر وضغط فتحه المطلوب الإصدار وتحديد ملف قائمة من إصدارات

 الأصلى المستند اسفل الشاشة على الإصدار

 الترار واخاة يمض نهم

 الزما ل السجيع الكان إى-.

rls  الحاسوبية ا

 لا
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 القوالب باستخدام المستندات إنشاء
 من متنوعة أشكالا منها فئة كل تحتوى ، القوالب من فنات عدة ورد مع يتوفر

 كالمستندات ، النصوص معالجة برامج ل الاستخدام الشائعة للمستندات القوالب

 والسر الصحفية والنشرات والتقارير والمذكرات والفاكسات والخطابات العادية

 باتباع القوالب هذه تابعة مستندات إنشاء ويتم ويب وصفحات والإطارات الذاتية

: التالية الطريقة

 وبه جديد حوار صندوق ليظهرFile ملف قائمة منNew جديد أمر -اختر١

. القوالب تبويات

 تريد الذى المعالج أو القالب رمز حدد تم عليه العمل تريد الذى للتبويب انتقل-٢

. الموافقة زر اضغط ثم عليه العمل

. الملف بحفظ قم ثم ، ها المخصصة الأماكن فى وكائناتك نصوصك حرر-٣

. القوالب أقسام من قسم كل عن نبذة سنقدم يلى فيما
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 عامة نظرة

General  عام

 فتح عند تلقائيا تشغيله يتم الذى الفارغة المستندات قالب على الجزء هذا يشتمل

 وقالب فارغة ويب صفحة لتحرير يستخدم الذى ويب صفحات وقالب البرنامج

 بالاستعانة إلكترون بريد رسالة لتحرير يستخدم الذى الإلكترون البريد رسالة

. Outlook  أوتلوك ببرنامج

Letters & Faxes  وفاكس رسائل

 معالجات القسم هذا في يوجد كما والفاكسات للخطابات مختلفة وأشكال نماذج به

 )الأظرف( والمغلفات والفاكسات للخطابات متنوعة أشكال إنشاء على تساعد

. الإنجليزية واللغة العربية باللغة

 إ مردع8 اوو مرء ».أ م

 الشركة اسم
٩٩٩0١ كر سري

 ي قم عوم تكته عام

 ·سي سدفي

 في ب يضل مث سصي س لرد ب رسفى بند
 لم بقه لب ل، ط ه

 مصبي مع

 بر اوب عر
 بر] لك، عه،فب ه

1 عم سيطر« لراسم هي

Memos  مذكرات

2 معا وبه ، والإنجليزية العربية باللغة المذكرات قوالب من العديد الجزء هذا يقدم

. الشكل محترفة مذكرات إنشاء على كثيرا يساعد الذى المذكرات

 اتا
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 م
 مذكرة

 لأسرا ته عتا. {افلي ا

 لأمر] وتهب ا إعلي+

 لأسرا ر& شا إهاي1 خة

٩٦٢١١,٠4 مليخ

k « هوعع لذب شام [مس وفوعا

Reports  تقارير

 صفحات عدة من مكون تقرير وكل للتقارير قوالب ثلاثة الجزء هذا يقدم

e Sky Marketing Rnئا 
Bلرe Sys BesCrey fr East Reicn Exarwsin

 اااجاسسهسهسا
a¥ Eeي لا ازe Fte Me aswdtteؤا ق٢, ao1 s »nي nwgيpw2٥ ج٣٨٥٤

$u8 1 ٥re¥"we ¥م» ك #w tecur» M4 M Fw btn t٧8N torr Df teي 
Youca ten'

٩) Irt yu cgar mr am aboress ٤١ plate 9f t% rt ا t D tYsr p t
ckkgqwead tوm 

h fW ا39 &aw# #t 3w bt df t9 mew, agsCamnl Teg3) ممه
S٥ FT a Ty4 bor Sa t xr ا a r narre b pmact «ال gg lا
wpn te م«a6t و3« جع اب tE E#4g wيr 

?sBe، س» 

 الا
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Publication  المنشورات

 الأعمدة وتخطيطات والكتالوجات للصحف منشورات قوالب به

 عنى أك

RR}B ]قM eRRيييmM ني]

81T5. 8YTE5 &CHP5

<U5TM12EU TUANKEY
٦AINIYC COURSEWARE

 د عواانPط ر

 ة

Pك٦OC٣Nr82MNN٣
 اد=ر«««ت

 «ر صهلا

٤ .ن« «،د
 رر«ك
 لا

 اسر«ج ،ولقد
 ر«ن

w84جw»8رةتمة لا 
 سا« ««،

٤ث
 ا سطر ا,اسم س٢٨١• قهع2 سفة

Other Document  أخرى مستندات
 الذاتية السيرة معالج كذلك ويقدم إسلامية إطارات على تشتمل قوالب عدة يقدم

 النتائج ومعالجات

 الت



Wdzooog الأول الفصل
M٨١٥80$٥F٦ 0FF١C٤

Web Pages  ويب صفحات
 عربية ويب صفحات لإنشاء استخدامها يمكن قوالب به

]RR}{gfr.در 

 د6 ب ه4@
Hp» Te5/ Rotn  ه

٢٠ 4 8<
٥٤٥٠- م٧٤٢±

 يعب لاد جج تيوت ملبس تتهاج عر فخرير هنف ل±
.(G3قا6 ه٥ل٠٥٩«٨٠ «بدمعة ما 

 ه٩0١٩=[:=٥٠٥٠٩2-&٠

 قر ع مد،•
 مملة ،لثاب

 ،لوما»الالء•
 لسوقية البنا.يم•
 الأسيس. ه
 منتصبة املمب م

 ثعل ن ملومك

 المهني اللقب
 الكمان صن لكنب

 الأساسية المووليات
 للمان لك،سى

٧٩١١١٩١٤١٠٤٤٠١٠١٦١٩ث١٠٩٠٥١١١٧٠٠٠١ م١ ،١ ؟٠4١ لا١١2٠

 ويب صفحات معالج تشغيل التبويب هذا خلال من ويمكن

 معد
 سنكل ممهمة مرئيه وسمة لتنفل
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 التعليمات استخدام

 من بأكثر البرنامج مع الموجودة التعليمات أو المساعدة نظام من الاستفادة يمكن

 أو التعليمات وعتويات فهرس استخدام أو أوفيس مساعد كاستخدام طريقة

 المعلومات على للحصول انترنت شبكة على مايكروسوفت موقع إلى الوصول

. بورد المتعلق الفني والدعم المطلوبة

 أوفيس مساعد
Microsoft "تعليمات أمر ا-اختر Word"مفتاح أضغط أو Fلوحة على من 

 برامج مع موجود تون كر شكل وهو أوفيس مساعد الشاشة على ليظهر المفاتيح

. المجموعة برامج استخدام ف المستخدمين ليساعد أوفيس مايكروسوفت مجموعة
 [لااعلد

 يعنيعاب ل#ر جحي أاب سسن لك عر يريد عنه لى
.(G3اaسو قwلاة..٥ل١٣ -¥ه٨ مد 

١٩٢٢٩=:=٤:

 إدارة ل جديدة وطر
. الإدارة ونلوب الؤسسات بن رئيسيا تغرا 'لجة وستكرن

 افغير من ترة باحياز وأرربا الحدة الولايات3 اتاد بً تقريا اسة

 افررة التزم هنا ريمى ، الوسطى العصور نهاية متذ بن مر التى افغيرات كل•

 بفل ألا يمكن آخر ترل من المكرة بالمراحل الآن الصناعية "لاتحادات وتر

. الصناعية افورة أمية حن

- ا" والقل الإتاج اتصادات ل فالتغيرات. اتغرين هذين ين جرهريا ترقا

 ق باقغيرات مدفوعة تكون نلن الآن القائمة افورة أما. الماضى القرن ل افورة نجرت

 أ عمود1 سطر امه/1١ فقطج1 ستة

 أن تريد "ماذا خانة ف عنه تعليمات على الحصول تريد الدى الموضوع -اكتب٢

. الموضوع هذا تحص التى الموضوعات برؤوس قائمة لتظهر بحث زر انقر تم تفعل"

 آتا



 الأول الفصل

 تفعل؟ أن تربد صادا
 غبر الأحرف سلاسل ألوان دغببر

 الإدخال أسلوب لمعرر المحددة

 سد، :لمه.
 العمل

McusoFt word  في الجديد ما
٩٢٠٠٠

 مستقل إطار فى تعليماته لتظهر الموضوع لرأس المقابلة

 آتا

Wd2og
١1CR0$٥٢٦ 0F1C٤
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 والفهرس المحتويات استخدام
Microsoft تعليمات أمر -اختر١ Wordتعليمات قائمة من Helpنلفذة لتظهر 

 الشاشة على البرنامج تعليمات
a8يeo# [لااعلء

 كقء جد
 أي٩هام• سمةل±مي. لأبقع تر فسون
 نتخز: جغDنقد قلال لله

OfTEe 200  سنفت

ouo&سعد Mueroran Oe0  كنها م اتي واربد«ه الوسح إلي مقدا لاكمعرم الأقل الفت30
٤ee  سنفة ارت إيد الكسببودر لدى كل لإا داصهاحئا ء

 و الصى إددفت ن الده لمط وبلكCfce د الى
OM٤٠

 لبيه. المامه عد المطلوب، الربامع على السول

 واسر، الرامح والأوفر رمور، لاحصوات. نر4ل هffcs سندم ته ooة
 وسوم ا±مر فوق ط الم يتك الكونا، أر البيراج هذه اعن مناح، عضا الإعداد
 لكون

 النتصل فبد0 علا

Muو الحطوط رمل لعرصه سعر اللف مع اسح الر بلاح سكا 
 قس ولاب مليا3ا الله شاس الشك ب التاله غي المودة لمعاك نتت الإمر هداً يو معللة نلمه

 صهد لأت وعوز لدلي ٤سد مون طبعء عل الموهOme. يرمج قع مإستمهاعما

 اشت عن
 وخصي اسهت، ي وتي ،

 ود· ص
 وقوي لإحل ،
 ن

 انصه فيري
 ر. سنام
 يتاه
 سنن

 ععوب، يي بنافر[ايد
 مع اسومة اجرةفل

 ث سلت نر
 يهث بورية حب بي

 را لإا، هجربالب

 تم في الفأرة بزر بنقره عنه معلومات على الحصول تريد الذى الموضوع -حدد٢

. التعليمات نافذة من الأخر الجزء ف تعليماته عرض ليتم الموضوع على انقر

 الفهرس وتبويب الإجابة معالج تبويب باستخدام التعليمات عن البحث أيضا يمكن

 لتظهر البحث زر نقر ثم البحث خانة ف التعليمات موضوع أو الكلمة بكتابة وذلك

 الموضوع رأس تحديد وعند الإدخال لخانة التالية الخانة فى الموضوعات برؤوس قائمة

 الخانة ف الموضوع هذا تحت المندرجة الأخرى الموضوعات تظهر الخانة هذه من

. التعليمات إطار ف الموضوع هذا تعليمات تظهر النقر وعند التالية

 لا
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Wan 20  في بلي ما إلى نغبر

 إلى بظه رئم إسابا وبطائف فرائب ب سمه أعذت
 أمرات الفاد

 لرسال عيه اليي )الغمة البريد سسنلم د نسمنه أعدت
 إلى

 برسا الرعبة )اللامة التيصه سئلم• ئسمدئه أعه
 إلى(

 إى المستدان عن الدمث تق وئم الأمر هذا لرالا± نفت
 ملف( )الفعا أدوات الفقمة تي، العوار مربع

 صائص، نسته أعئث

Wa6ر n5  في الأمر هدا

 ملف اتقائه

 لرائف

 لرسال

 نرجي نسيبه إياد

(7ord 50  {قط ننب عن محب

Word 2000 Word في 6.0M95  وميزات أوامر عن البحث كيفية
، عه تبعة ما عطى العقول بعدم لعل وب هدئك يكون عد لظه. نم ه الأوامر بمض أن من دعم

 حون مرهسده مكوما، ع اليسر ومدا بول

 هp؟A) ر ةerd6£g; اد م نواهم فيذعر

War 2000 Won لي 6.A8s  نوتم أهر عن العت

 ويب تعليمات على الحصول
 وخدمات تعليمات على الحصول فيمكنك انترنت شبكة مستخدمى من كنت إذا

 أمر باختيار وذلك ويب شبكة على مايكروسوفت موقع إلى بالوصول الفى الدعم
Officeتعليمات قائمة من ويب على Helpعلى مايكروسوفت لموقع الانتقال ليتم 

 الاستعراض برنامج خلالا من ويب شبكة


