
 

 الجزء الثالث
 أساسيات معالج النصوص

 Word 2010باستخدام  

 
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 ،وإنشاء والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج،   تشغيل البرنامج وإنهائه

 مستند جديد وحفظه وفتحه.
 ا.إدخال النصوص والتحكم فيه 
  المؤثرات عليها. وإضفاءتنسيق النصوص 
  الجداول والقوائم والعناصر الرسومية التوضحيةالتعامل مع. 
 .معاينة المستندات وطباعتها 
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 Word 2010  What's "ما هو برنامج "وورد
يم معالجة واحد من البرامج القليلة التى لا تتوقف إمكانياتها على تقديم مفاه  Word 2010 برنامج

النصوص التقليدية مثل كتابة النصوص وإدخال تحسينات عليها تشمل التسويد والتسطير التحتى والكتابة 
المائلة واستخدام الأبناط المختلفة بمقاسات متعددة، بل تتعداها الى أغراض النشر المكتبى مثل إنشاء 

بيانية. بالإضافة إلى نشر المستندات أعمدة متقابلة بلغات مختلفة ودمج النصوص مع الصور والرسوم ال
 الأخرى.  Office واستعراضها على صفحات الويب، والتعامل مع تطبيقات

  Word 2010 Starting تشغيل البرنامج 
هى تشغيله من  Wordأسهل طريقة لتشغيل  .Word 2010، تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  

 اتبع الآتى :   Word 2010برنامج  لتشغيل ،"كافة البرامج" All Programsقائمة 
 All، وجه المؤشر إلى Startوعندما تظهر قائمة  ،Startمن سطح المكتب إنقر زر  .1

Programs "تظهر قائمة  "كافة البرامج ،All Programs "كافة البرامج". 
ومن القائمة التابعة اختر  Microsoft officeانقر  All programsمن قائمة "كافة البرامج"  .2

 . برنامج  
. Document1  يفتح البرنامج تلقائيا مستنداً جديدًا ويخصص له الاسم Word 2010بمجرد تشغيل 

يظهر داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى  Word 2010وهكذا يظهر المستند داخل نافذة مستقلة رغم أن 
  .Windowsيعمل تحت نظام    برنامج آخر

 Word 2010 Screen الافتتاحية للبرنامجالشاشة 
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرى، ونظرا لأهمية هذه العناصر، 
فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. ولأن فهمك للشرح الوارد فى الكتاب 

 اشة. يتوقف على فهمك لمكونات هذه الش

 مهارات اساسية مع البرنامج. 1
The Basics o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية

 

020 

 
 مستند جديد عند بداية التشغيل

 من العناصر الآتية: الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل تتكون الشاشة
 Title bar شريط العنوان

واسم  بالشكل السابقيظهر مضاء فى أعلى المستند ويشتمل على اسم المستند. اسم المستند الموجود 

 . هو Wordنافذة 
  Tabs and Ribbon بويبات والشريطالت

 أول شئ ستلاحظه عندما تفتح هي قلة القوائم وانعدامها فيبدو أمامك شريط يسمى شريط التبويبات.  
   عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمىRibbon  "يظهر العديدد مدن "شريط

"الصفحة الرئيسدية" داخدل  Homeلتبويب االشكل  الأزرار والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض
 . Word 2010نافذة برنامج 

 
   Quick Accessوشريط أدوات الوصول السريع  Homeالتبويب 
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 Homeتلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويب 
، paragraph، "الفقرة" Font"الخط"  Clipboardيشتمل على مجموعات "الحافظة" 

 . Editing، "التحرير"  Styles"الأنماط"
  بعدددل التبويبدددات تكدددون متاحدددة بشدددكل مسدددتمر بينمدددا هنددداف تبويبدددات أخدددرى تظهدددر وتختفدددي حسدددب

استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم بإدراج جدول وأثناء وقوفك بالمؤشر في خلية داخل الجدول 
 Layout"التصدددميم" والتبويدددب  Designن هدددذا الجدددول محدددددا، يظهدددر التبويددب أو عندددما يكدددو 

"تخطيط" واللذان يشتملان على أدوات خاصة بالجداول واستخدامها وتنسيقها، كذلك عند اختيدار 
"تنسديق" الدذي يشدتمل علدى أدوات خاصدة لتنسديق  Formatصورة داخل المستند، يظهر التبويدب 

 هذه الصورة.
 التبويددب تبعددا لحجددم نافددذة البرنددامج، إلا أندده فددى كددل الأحددوال تكددون جميددع الأدوات  تتغيددر محتويددات

متاحددة، والددذى يتغيددر شددكل الأداة فقددط. بمعنددى أندده عندددما تكددون نافددذة البرنددامج مكبددرة تظهددر جميددع 
 الشدكلعناصر التبويب بشكل كبير وإذا كانت النافذة مصدغرة تظهدر الأدوات بشدكل صدغير. يعدرض 

التبويددددب "رسددددومات توضدددديحية" الموجددددودة داخددددل  Illustrationsمثددددال مجموعددددة علددددى سددددبيل ال
insert  إدراج" في نافذة برنامج"Word 2010   .فى حالة تكبير النافذة وتصغيرها 

 
 نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها.

 Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريع
( ويشدتمل فدي كدل 1-3شدكل )راجدع  Officeيقع أعلدى شاشدات بدرامج مجموعدة  عبارة عن شريط صغير

 برامج المجموعة على ثلاثة أزرار أساسية تسمح لك بالمهام الآتية:
  حفظ المستندات 
  التراجع عن الأوامر 
 تكرار آخر تعديل 

يدددب مدددن بإمكاندددك توفيدددق هدددذا الشدددريط. وذلدددك بإضدددافة أى أزرار أو أدوات أخدددرى موجدددودة داخدددل أى تبو 
 ، لإضددافة مزيددد مددن الأزرار إلددى شددريط أدوات الوصددول السددريع انقددر زر  Ribbonتبويبددات الشددريط 

Customize Quick Access Toolbar  تخصيص شريط أدوات الوصول السدريع" ومدن القائمدة"
 "فتح".  Open"جديد"و  Newالتى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل 
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 تخصيص شريط الوصول السريع

 "ملف"  File التبويب
)وليس محتوى المستند( يمكن الوصول  Office 2010 مستنداتملفات أو الأوامر المتعلقة بإدارة 

 File، بنقر علامة التبويب  Backstage Viewإليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 

فى حالة تغيير اتجاه الشاشة(.  اليسارالشريط )أو  يمينصى الملوّنة الموجودة في أق "ملف" 
. تظهر الأوامر في Office 2007الذي كان موجوداً في  Microsoft Officeوالتي حلت محل زر 

معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 
Windows  مثلSave حفظ" و" Save As  حفظ بإسم" و"Open  فتح" و"Close  "إغلاق"

 تتوفر في أعلي اللوح. 
"معاينددددة  Backstageطريقددددة عددددرض " فددددى حفددددظ وإرسددددال" Save&sendسددددمى يظهددددر أمددددر جديددددد ي

 infoأيضدداً عنددد نقددر أمددر  ، والتددي تددوفر العديددد مددن الخيددارات لمشدداركة المسددتندات وإرسددالها.الكددواليس"
 مات عن الملف المفتوح. "معلومات" ستظهر معلو 
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 Backstageفى طريقة العرض الجديدة  Printعند اختيار أمر  الطباعةالعديد من الأوامر والخيارات الخاصة ب

 "معاينة الكواليس"
. الأوامدددر -فدددي أسدددفل اللدددوح -"إنهددداء" Exit"خيدددارات" و  Optionsيتدددوافر أمدددران لإدارة البرندددامج هندددا. 

منظّمدة فدي صدفحات، والتدي تعرضدها بنقدر علامدات التبويدب فدي  Word 2010المتعلقة بدإدارة مسدتندات 
 اللوح.

 Word شرح باقي مكونات نافذة
 فيما يلي شرح مختصر لباقي نافذة البرنامج والتي لم تتغير منذ الاصدارات السابقة

  Ruler المسطرة
 تستخدم لتحديد الهوامش ومواقع الجدولة وبداية الفقرات وعرض السطر.

 
  Document Window افذة المستندن

يظهر فيها المستند النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من البيانات، باستثناء 
 نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة وعلامة نهاية المستند التى تبين نهاية المستند.

  Mouse Pointer مؤشر الفأرة
ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة  -رة حسب مكانه داخل النافذة يتغير شكل مؤشر الفأ

وتظهر فى موضع وتسمى نقطة الإدراج  أشهر هذه الأشكال علامة  -للمؤشر واستخدام كل منها
 ظهر عندما تحرف المؤشر داخل منطقة الكتابة.وي الكتابة، بينما الشكل 

 Scroll bars أشرطة التمرير
فتى نافذة المستند، واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل النافذة يشتمل كل توجد على حا
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واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير للانتقال 
 داخل المستند.

 زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق
Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Buttons 

 ، يتسدددبب نقدددر زر التكبيدددرWord 2010توجدددد فدددى طدددرف شدددريط العندددوان مدددن ناحيدددة اليمدددين فدددى نافدددذة 
Maxmize   فى تكبيدر النافدذة التدى يوجدد بهدا، وزر اسدتعادة الحجدمRestor  فدى إرجاعهدا إلدى

  close فدى تقلدديص النافدذة إلدى رمدز، وزر الإغددلاق Minimize صدلي، وزر التقلديصحجمهدا الأ
 .فى إغلاق البرنامج

 Status bar شريط المعلومات
وعدد كلمات المستند ورقم السطر الحالى معلومات عن المستند النشط مثل رقم الصفحة الحالية،  تظهر

العرض المختلفة  بالإضافة إلى أزرار طرق توضح رقم السطر والعمود وحالة بعل المفاتيح. ورسائل أخرى
 للمستند بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المستند.

 
 Creating a newdocument  إنشاء مستند جديد

 ،Word 2010 ، ويظهر أيضا داخل نافذة Word 2010تلقائيا بمجرد تشغيل  جديديتم فتح مستند 
. إلا أنك قد تحتاج لفتح مستند جديد فى حالات كثيرة منها على Document 1ويخصص له الاسم 

سبيل المثال بعد إغلاق جميع المستندات المفتوحة كما حدث فى المثال السابق، أو لكتابة مستند جديد 
ويمكنك  توحة.المستندات المفه وبين بقالب مختلف أو لفتح مستند آخر لحاجتك لتبادل المعلومات بين

إنشاء مستند جديد بأكثر من طريقة. نوضح فيما يلي أسهل وأشهر طريقة لإنشاء مستند جديد وهو 
 المستند الذي يعتمد علي الاعدادات التلقائية أو الافتراضية التي يخصصها البرنامج.

 إنشاء مستند جديد اعتمادا علي القالب التلقائي 
Create a new document based on defoult template 

تلقائيا بفتح مستند جديد عندما تبدأ العمل معه ويمكنك أيضا فتح مستند جديد من   Word 2010يقوم
 Word. لإنشاء مستند جديد بنفس الإعدادات الافتراضية التى يوفرها لك  Word 2010نافذة 

 أو تابع الخطوات الآتية: Ctrl+Nاضغط مفتاحى  2010
 بالطريقة التى شرحناها قبل قليل، ما لم تكن بدأت تشغيله . Word 2010شغل برنامج  .1

فى حالة تغيير الشاشة من  اليسارالنافذة )أو  يمينالذى يظهر فى أقصى "ملف"  Fileانقر التبويب  .2
 (.اليمينإلى  اليسار
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 New"جديد". تعرض الصفحة  Newالتى تظهر اختر  Backstage viewمن معاينة الكواليس  .3
الموجودة فى  تندات التى يمكنك إنشاءها كما فى الشكللمختلف أنواع المس "جديد" رموزاً 

"جديد" ترتكز على قوالب وهى مجموعات من التنسيقات محفوظة بطريقة تتيح لك  Newالصفحة 
 استخدامها كنمط للمستندات الجديدة. 

 "القوالب المتاحة" اختر رمز Available Templatesمن جزء  .4

  Blank Document  "الموجود فى الجزء الآخر من النافذة ما لم يكن هو "مستند فارغ
 المختار.

 سيتم إنشاء مستند جديد وستظهر نافذة المستند أمامك."إنشاء"  Createانقر زر  .5

 Right toزر "الصفحة الرئيسية" انقر  Home"فقرة" داخل التبويب  Paragraphمن مجموعة  .6

left  "ابة من اليمين إلى اليسار( لتحويل الكتابة من اليمين إلى )اتجاه الكت "اليمين لليسار
 اليسار لتناسب النص العربى الذى ستكتبه.

 
 إنشاء مستند فارغ من معاينة الكواليس

 اكتب العبارة التالية : .7
 "هذا هو أول مستند نقوم بإنشائه خلال هذه الجلسة"

 Closeثم اختر أمر "ملف"  Fileبنقر التبويب  backstage Viewافتح معاينة الكواليس  .8
الذي يظهر فى أقصى يمين شريط العنوان يظهر مربع حوارى  "إغلاق" أو انقر زر الإغلاق 

 . Document 1يسألك عما إذا كنت تريد حفظ المستند الجديد باسم 
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 رسالة التأكد من جديتك فى حفظ التغيرات

 Wordحفظ وترجع إلى نافذة  . سيتم غلق المستند بدون"عدم الحفظ" Don't saveاختر  .9

2010. 

 إنشاء مستند مؤسس علي قالب آخر
 Creating a new document based on other template 

بالعديد من القوالب الموجودة معه والمثبتة على القرص الصلب حيث أن هناف  Word 2010يأتى 
تتنوع بين الخطابات  Office 2010الكثير من القوالب التى يتم تثبيتها بشكل تلقائى عند تثبيت 

 والفاكسات والتقارير ... وغيرها
 ولإنشاء مستند مؤسس على قالب تلقائى، تابع الخطوات الآتية:

فى أقصى يسار النافذة )أو اليمين فى حالة  "ملف"  Fileمن الشريط انقر التبويب  .1
 أو "معاينة الكواليس". Backstageاستخدامك لواجهة عربى( تظهر نافذة 

"مستند جديد" تشتمل على عدد  New Document"جديد" تظهر صفحة  Newانقر التبويب  .2
 من القوالب التي يمكنك استخدامها لإنشاء مستند جديد.

"الصفحة الرئيسية" والتى تشتمل على عدة أنواع من  Homeحيث يشتمل على مجموعتين وهما 
الثانية هى مجموعة  زف أو التى قمت أنت بإنشائها وحفظها والمجموعةالقوالب الموجودة على جها

Office.com  قوالب عبر الإنترنت" والتى من خلالها يمكنك اختيار نوع القالب ومن ثم يقوم"
Word 2010  بتحميل هذا القالب من موقعMicrosoft .على الإنترنت 

"عينات قوالب". تظهر   Sample Templates"الصفحة الرئيسية" انقر Homeمن مجموعة  .3
عدة نماذج لهذه القوالب. لكتابة خطابات أو فاكسات أو تقارير. اختيار أحد هذه العينات يظهر 

 معاينة للقالب فى الجهة المقابلة من الصفحة. 

. لاحظ خانة المعاينة فى القسم مجموعة القوالب التى تظهر أمامك انقر القالب الذى تريده من .4
 مربع. المقابل من ال
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  Faxمستند مؤسس لقالب  اختيار

 

 "مستند" فى الركن الأيمن السفلى من الصفحة. Documentتأكد من تنشيط الخيار  .5
"إنشاء" لبدء إنشاء المستند. يظهر أمامك مستندا جديدا مؤسسا على القالب  Createزر  انقر .6

 .3الذى حددته فى الخطوة رقم 

ب، يقال أن ذلك القالب أصبح مرفقاً بالمستند. الأنماط المعرفة فى عندما تؤسس مستنداً جديداً على قال
القالب المرفق تظهر فى معرض الأنماط السريعة لكى يمكنك تطبيقها بسهولة على أى محتوى تضيفه إلى 

 المستند.

 Save a documentحفظ المستند 
، ويجب اختيار Document1وهو  Word 2010قبل حفظ المستند يبقى بالاسم الذى يخصصه له 

اسم المستند عندما تحفظه لأول مرة، بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة كلما فتحته. يسمح 
Word 2010  حرفاً ويخصص  64ة تصل حروفها إلى بير عبتسمية المستندات بأسماءWord 2010 

 .docxللمستند هو جديدا اسما ممتدا 
الحفدظ تشدمل الحفدظ بتنسديقات مختلفدة أو فدى أمداكن  علدى العديدد مدن خيدارات Word 2010يشدتمل 

 أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى:
، مشددتملة علددى العديددد مددن الأوامددر Backstageتظهددر لوحددة معاينددة الكددواليس "ملددف"  Fileانقددر  .1

 "حفظ باسم".  Save Asومن بينها أمر 

  "حفظ باسم". Save Asباسم" يظهر المربع الحوارى  "حفظ Save Asانقر الأمر  .2
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 حفظ باسم "Save As"مربع حوار 

 

"حفظ بنوع" تظهدر قائمدة مشدتملة علدى مجموعدة خيدارات  Save As typeانقر القائمة المنسدلة  .3
 لاختيار تنسيق المستند.

 "حفظ بنوع" اختر تنسيق المستند المناسب. Save As Typeأمام خانة  .4

سم أحد المجلدات لتفتح قائمدة بالأمداكن الأخدرى التدي يمكندك الانتقدال ام الموجود أمام انقر السه .5

للانتقدددال إلدددى المسدددتوى الأعلدددى مدددن    Backإليهدددا داخدددل نفدددس المسدددتوى اسدددتخدم سدددهم 
 .، ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المستند بداخلهالمجلدات

 
  حدد مكان حفظ الملف

 اختر للمستند اسماً مناسباً.الملف"  "اسم File nameأمام خانة  .6
 "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ المستند. Saveانقر زر  .7

 Opening documentsفتح المستندات 

الغرض من حفظ المستندات هو فتحها فيما بعد، ونحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو 
 تفتح المستند.  طباعته، وفى كل الأحوال يجب أن تعرف كيف
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 Open recent documentsفتح المستندات المستخدمة مؤخرا 

حتداج لفددتح مسددتند موجدود للإطددلاع عليدده أو لتعديلده أو لطباعتدده، وفددى كدل الأحددوال يجددب أن فدى الغالددب ن
، أمدا إذا كدان البرندامج مفتوحدا Wordمن قبل ابدأ تشدغيل موجود تعرف كيف تفتح المستند. لفتح مستند 

  :اتباع الآتىفيجب 
"معاينة الكواليس"  Backstage View"ملف" وعندما تظهر نافذة  Fileمن الشريط انقر التبويب  .1

هذه القائمة أسماء آخر مستندات على يمين . تظهر قائمة منسدلة. ويظهر "أخير" Recentانقر 
  فتحتها.

 

 آخر مستندات تم فتحها
 .ند المطلوبيفتح المست .المطلوب فتحه المستند اسم انقر .2

 Opening document using open boxفتح المستندات من المربع الحوارى 

  ات التالية: أما إذا كان المستند المطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتمام الخطو 
"معاينة الكدواليس"  Backstage View"ملف" وعندما تظهر نافذة  Fileمن الشريط انقر التبويب  .1

مربدع "فدتح"  Openيشدبه مربدع  "فدتح" Open. يظهدر مربدع حدوارى بعندوان "فدتح" Openأمدر اختر 
Save As  "الذى شرحناه."حفظ باسم 
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 "فتح" Open حوار مربع

انتقدل إلدى مشدغل القدرص أو المجلدد المطلدوب مدن لوحدة التنقدل اختدر لتغيير مشغل القرص أو المجلد  .2
 قره.مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم ان

  ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا.اسم الملف  إلىمن قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر  .3

 .يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المستند المطلوب    
 Closing Word 2010إنهاء البرنامج 

مج والرجوع إلى لإنهاء البرنا، بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء البرنامج بطريقة طبيعية
 سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين :

 "إنهاء". Exit"ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر  Fileنقر التبويب الأولى : ا
 الموجود أقصى يسار المستند. الثانية : انقر زر الإغلاق 

 

لى رسالة لحفظ التغييرات التى تمت إذا كنت كتبت شيئا فى المستند أو غيدرت ربما تحصل ع
ردا علددى الرسددالة لأننددا لا نرغددب فددى حفددظ "عدددم الحفددظ"  Don't saveمحتوياتدده. اختددر 

 "إلغاء الأمر فستظل نافذة البرنامج مفتوحة. Cancel. إذا نقرت المستند الآن
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 Entering text الكتابة داخل المستند

(، Word 2010 Wrapمثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوم طى النص ) Word 2010يعمل 
لى نهاية السطر الحالى إلى السطر التالى مباشرة عندما تصل الكتابة إوهو مفهوم يمكنك من الانتقال 

د إنهاء فقط عندما تري Enterأو نقل نقطة الإدراج. اضغط مفتاح  Enterحاجة لضغط مفتاح البدون 
الفقرة أو ترف سطر خال. إذا كان عرض الشاشة أقل من العرض المخصص لسطور المستند فلن يظهر 
السطر كله فى منطقة الكتابة، وفى هذه الحالة ستطوى الشاشة يمينا أو يسارا لكى تظهر بقية السطر. 

 اتبع الخطوات التالية : بالشكللكتابة النص الموجود 

 
 دالكتابة داخل المستن

 
تلقائيا  Word 2010يفتح أو افتح مستنداً جديداً إذا كنت خرجت منه  Word 2010ابدأ تشغيل  .1

  Document1.docمستندا جديدا باسم 
 .لحذف الخطأ( Backspaceاكتب الفقرة التالية )إذا وقعت فى خطأ اضغط مفتاح  .2
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ى مجال إنتاج الكتب تعد شركة كمبيوساينس )شركة علوم الحاسب( واحدة من الشركات الرائدة ف
وبرامجه  حاسبوهى تحاول جاهدة إنتاج كل جديد فيما يتعلق بال حاسبالعلمية وخاصة كتب ال

 المتعددة.
 .مرتين ستنتهى الفقرة الأولى وسيترف سطر خال بعد الفقرة Enterاضغط مفتاح  .3

 مستعينا بالإرشادات التالية : الشكل السابقكما فى اكتب الفقرة الثانية   .4
 قعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح و  إذاBackspace  ،للرجوع للخلف وحذف آخر حرف

  .وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر حذف الحرف التالى من جهة اليمين .. وهكذا
 كنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا من الفأرة اضغط مفتاح   إذاALT+Left Shift  لتحويل الكتابة

للتحويل مرة أخرى من  ALT+Right Shiftاللاتينية، ومفتاح  إلىبية من لوحة المفاتيح من العر 
 العربية. إلىاللاتينية 

  نهاية الفقرة، وتريد كتابة فقرة جديدة اضغط مفتاح الإدخال. ستنتقل نقطة الإدراج  إلىعندما تصل
 نهاية السطر. إلىالسطر التالى مباشرة حتى ولو لم تصل  إلى

 ر جديد اضغط مفتاح الإدخالسط إلىأردت الانتقال  إذا. 
 أردت أن تترف سطرا خاليا بين الفقرات اضغط مفتاح الإدخال مرتين.  إذا 

 
 لا تضغط مفتاح الإدخال إلا فى نهاية الفقرة فقط

 Correcting text while typing التحقق من الإملاء أثناء الكتابة
ي أثناء الكتابة ، فإذا استشعر كلمدة خطدأ ولدم يجدد لهدا كلمدة صدحيحة تلقائيا بالتدقيق الإملائ Wordيقوم 

فددى القددامون فاندده يضددع تحتهددا خددط أحمددر متعددرج تسددمى هددذه الميددزة التدددقيق الإملائددي التلقددائى. إذا أردت 
خطددا أحمددراً متعددرج وجدده مؤشددر الفددأرة إلددى  Wordتصددحيح كلمددة مددن الكلمددات الخطددأ والتددى يضددع تحتهددا ً 

 ة ثم انقر زر الفأرة الأيمن.الكلمة المعلَّم
تظهر قائمة مختصرة تشتمل على مجموعة من الكلمات التى يحتمل أن تكدون واحددة منهدا هدى الصدحيحة 

يسددتخدم شددريط أدوات ، ، لاحددظ أيضددا وجددود شددريط أدوات صددغير للتنسدديقبالإضددافة إلددى اختيددارات أخددرى
ة التددى تسددتخدم لتنسدديق النصددوص والتددى التنسدديق لتنسدديق الكلمددة المختددارة فقددط، ويسددتخدم بددنفس الطريقدد

 سنشرحها فيما بعد.
 تشتمل القائمة المختصرة على مجموعة من الخيارات نوضحها فيما يلى: 
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 القائمة المختصرة التي تظهر لتصحيح الكلمات

 اردالاختي اهددمعن
تجاهل هذه الكلمة فقط والإبقاء عليها كما هى بينما يظهر خط متعرج آخدر 

 ة شبيهة لها فى المستند. على أى كلم
Ignore 
 تجاهل

تجاهل هذه الكلمة وجميع الكلمات الأخرى المشابهة التى وردت بالمستند 
 .والإبقاء عليها كما هى

Ignore All 
 تجاهل الكل

 اردالاختي اهددمعن
خطددأ فددى المددرات  Wordإضددافة هددذه الكلمددة إلددى القددامون حتددى لا يعتبرهددا 

 .القادمة
Add to 

Dictionary 

 إضافة إلى القامون
يتسدبب نقددر هددذا الخيددار فدى فددتح قائمددة فرعيددة تشدتمل علددى جميددع الكلمددات 
المقترحة من قبل البرنامج لتصحيح هذا الخطدأ مثدل الكلمدات الموجدودة فدى 
أعلددددى القائمددددة المختصددددرة لايظهددددر هددددذا الاختيددددار إذا كددددان الخددددط المتعددددرج 

 الموجود أسفل الكلمة لونه أزرق.

AutoCorrect 
 تصحيح تلقائى

يسمح لك هذا الخيار بتصحيح هذه الكلمدة باسدتخدام لغدة أخدرى وهدذا فدى 
 حالة أن لديك أكثر من قامون مثبت على جهازف

Language 
 اللغة

يفتح مربع حدوار يشدتمل علدى اقتراحدات بدأكثر مدن تهجئدة للكلمدة الخطدأ إذا 
ثددم انقددر زر وجددت التهجئددة الصددحيحة ضددمن الاقتراحدات المعروضددة. انقرهددا 

Change  ."تغيير" 

Spelling 
 تدقيق إملائى
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"أبحدداث" علددى يمددين النافددذة ليمكنددك مددن  Researchيفددتح جددزء المهددام 
البحددث داخددل المراجددع والموسددوعات مثددل القددواميس. بالإضددافة إلددى خدمددة 

 الترجمة.

Look Up 
 البحث عن

رق لك أى منها قم بتصحيح الكلمة إذا لم تظهر كلمات مقترحة فى القائمة المختصرة أو إذا لم ت
 .بنفسك

 تعديل المستند
 Moving through document التحرف داخل المستند

كان حجم المستند أكبر من حجم النافذة، فيلزمك التحرف داخل نافذة المستند لرؤية الأجزاء   إذا
باستخدام أشرطة المختفية من المستند. يمكنك التحرف داخل المستند أى الانتقال من مكان لآخر 

 التمرير وأسهم التمرير، كما يمكنك الانتقال بواسطة الضغط على المفاتيح المناسبة من لوحة المفاتيح.
ن التحرف داخل المستند يتم بسهولة وبنفس مفهوم التحرف داخل مستندات إكنت تستخدم الفأرة ف  إذا

Windows ه المطلوب.حسب الاتجاأو أشرطة التمرير ، وهو نقر أسهم التمرير 
عندما يتحرف  I  (I-beam) رمزيتحرف المؤشر على الشاشة تبعا لحركة الفأرة ويظهر المؤشر على شكل 

مكان  إلى الإدراجفانه يستخدم لنقل نقطة  I رمزداخل منطقة الكتابة. وعندما يكون المؤشر على شكل 
 آخر داخل المستند.

ء المختلفة من المستند بينما يستخدم شريط التمرير يستخدم شريط التمرير الرأسى للتنقل بين الأجزا
كانت الصفحة أعرض من نافذة المستند. عندما تنقل المؤشر فوق   إذاالأفقى لاستعراض صفحة المستند 

 .أشرطة التمرير فانه يتحول إلى سهم هكذا 
 .يوضح الجدول التالى كيفية التحرف داخل المستند باستخدام الفأرة

 تج عنها ين حركة الفأرة 
 تحريك النافذة سطر واحد لأسفل نقر سهم التمرير المتجه لأسفل
 تحريك النافذة سطر واحد لأعلى نقر سهم التمرير المتجه لأعلى

 تحريك النافذة لأسفل فى اتجاه نهاية المستند سحب مربع التمرير لأسفل
 ستندتحريك النافذة لأعلى فى اتجاه بداية الم سحب مربع التمرير لأعلى

 تحريك المستند لأعلى بمقدار نافذة نقر شريط التمرير فوق مربع التمرير
 تحريك المستند لأسفل بمقدار نافذة نقر شريط التمرير تحت مربع التمرير
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 Editing text تعديل الكتابة

نقصددد بتعددديل الكتابددة إقحددام حددرف أو أكثددر بددين حددروف مكتوبددة ، أو حددذف حددرف أو أكثددر مددن الحددروف 
لمكتوبة ، أو الكتابة فوق الكتابة الموجودة لتغييرها ونوضح فيما يلى كيفية إجراء التعديلات فى الحالات ا

 الثلاث ثم كيفية التراجع عن التعديلات إذا وقعت في خطأ أثناء التعديل.
 Inserting text إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة

ومعناه أن كتابة  ،)وهو الوضع التلقائى( Insert Modeللكتابة يسمى  Wordوضع يخصصه هناف 
جهة اليسار، وسيتم إدراج الحرف  إلىتسبب فى تحريك بقية الحروف الموجودة على يساره يحرف جديد 

أردت استبدال حرف بحرف آخر جديد، فيجب أن تغير هذا  إذاالجديد فى موقع نقطة الإدراج. أما 
 . كتابة فوقية"" Overtype Modeوضع آخر يسمى  إلىالوضع 

 تابع الخطوات التالية: "كتابة فوقية" Overtype"إدراج" إلى  Insertلكى تقوم بتغيير الوضع من 
"تخصيص  Customize Status Barبزر الفأرة الأيمن انقر شريط المعلومات، تظهر قائمة  .1

 .شريط المعلومات" 

 
 "إدراج" insertو  "كتابة فوقية" Overtypeتنشيط مؤشر نمط 

 
 أمامها. لتنشيطها ووضع علامة  "كتابة فوقية" overtypeانقر  .2

"كتابة  Overtypeأو "إدراج"  Insertتختفى هذه القائمة وتظهر كلمة  Escاضغط مفتاح  .3
فى شريط المعلومات حسب النمط المستخدم. ويكفى لاختيار أى من النمطين نقره من فوقية" 

 لوحة المفاتيح.من  Insertشريط المهام. أو اضغط مفتاح 
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 Deleting a characterحرف أو أكثر حذف 
لحذف الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر  Delيستخدم مفتاح 

لحدذف الحدرف الموجدود علدى يمدين نقطدة  BackSpaceحدذف الحدرف التدالى لده. كمدا يسدتخدم مفتداح 
 حذف الحرف التالى من اليمين. الإدراج، وبتكرار الضغط عليه يتكرر

 تابع الخطوات التالية : 
 أى كلمة أمامك فى المستند.انقل نقطة الإدراج على يمين  .1
 الأول..سيحذف الحرف Delاضغط مفتاح  .2
 التالى له.مرة أخرى.سيحذف الحرف  Delاضغط مفتاح  .3
 كرر الضغط على المفتاح حتى تحذف بقية الكلمة. .4
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 Text formatting يق الكتابةتنس
عن طريق اختيار خاصية أو أكثر لتنسيق الكتابة وتحسين شكل إظهارها.  Wordطرق عديدة يقدمها 

ف من خصائص التغميق أو التسطير أو الميل. ومن أشهر الوسائل للتحكم فى شكل الحروف و للحر 
وخصوصا تلك الموجودة  رئيسية""الصفحة ال Homeالأزرار الموجودة في التبويب  .ومنظرها استخدام

 "فقرة".   Paragraph"خط"و Fontفى مجموعتى 
نشرح كيف يمكن استخدامه لتحسين الكتابة س "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب ولأننا سنستخدم 

 وتجميلها.
 "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب 

هر فى نافذة البرنامج، وفيما الذى يظ"الصفحة الرئيسية"  Home مكونات التبويبعلى الشكل يشتمل 
)تذكرف محتويات هذا التبويب بمحتويات شريط التنسيق فى  تبويب.محتويات هذا اللأهم يلى توضيح 

 الإصدارات السابقة من البرنامج(.

 
 Home التبويبمكونات 

 تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه
نوع الخدط ومقاسده ويمكدن يسية" "الصفحة الرئ Homeداخل التبويب "الخط"  Fontفى مجموعة يظهر 

. نقدر السدهم الموجدود علدى Drop-down listويسدمى  التحكم فى كليهمدا عدن طريدق نقدر السدهم 
يمين المقان يظهر قائمة منسدلة بالأحجام المتوفرة والتى يمكن اختيار أحدها، ونقر السهم الموجود على 

أسدماء الخطدوط )الأبنداط( التدى يمكدن اختيدار أحددها. يقدان حجددم يمدين اسدم الخدط يظهدر قائمدة منسددلة ب
 نقطة. 72نقطة والبوصة الواحدة تحتوى على  12معناه  12الخط بالنقطة فمثلا خط 

 تغيير خط الكتابة وحجمه ولونهفيما يلى خطوات 
 حدد النص الذي تريد تنسيقه. .1
 "الصفحة الرئيسية" في الشريط. Homeانقر علامة تبويب  .2
 المتوفرة. تظهر قائمة بأنواع الخطوط "خط". Font "خط" انقر Fontجموعة من م .3

o b e i k a n d l . c o m عليهاالمؤثرات   وإضف اء النصوص تنسيق. 3
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بتطبيق الخط علي النص   Word 2010من قائمة أسماء الخطوط اختر الخط المطلوب. سيقوم  .4
 المحدد.

 
 تغيير أسماء الخطوط

 حجام الخطوط."حجم الخط". تظهر قائمة بأ Font Size  انقر زر  .5

 
 تغيير أحجام الخطوط

 بتطبيق حجم الخط الذي اخترته علي النص المحدد.  Word 2010اختر حجم الخط. سيقوم  .6

 
 
 
 
 
 

 هناف طريقة أخري لتغيير حجم الخط، وهي أن تستخدم زري تكبير حجم الخط 
علامة تبويب "خط"  Fontالموجودان في المجموعة  وتصغير حجم الخط  

Home سيزيد . Word 2010  .أو يقلل من حجم الخط مع كل نقره علي الزر 
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الموجود  انقر السهم "الخط"  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .7
 المتاحةتظهر لوحة الألوان  .لون الخط"" Font Color بجوار زر

 انقر اللون الذي تريده في لوحة الألوان لتطبيقه علي النص المحدد. .8
 Highlight characters and clarifyingتمييز الحروف وتوضيحها 

المقصود بتمييز الحروف وتوضيحها اختيار التغميق أو التسطير أو الميل لحروف معينة من النص. 
ى أدوات تستخدم كل منها لغرض من هذه الأغراض. عل "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب ويشتمل 

 تابع الخطوات التالية : 
  اختر الفقرة الأولي من المستند )السطر الأول(. .1

يتم تغميق المنطقة    زر انقر "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب  Fontمجموعة من  .2
  .المختارة

يتم وضع خط تحت   انقر  Fontومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .3
 مرة أخرى يتم إلغاء التسطير. انقر  .العبارة

  أخرى.  اختر عبارة  .4

  .تصبح العبارة مائلة  انقر  .5

 
 لإعادة الكلمة أو الفقرة إلي حالتها السابقة أعد اختيارها ثم انقر الزر نفسه مرة أخري.

 

، مثل السميك والمائل وتحته خط  Word 2010يمكنك استخدام أوامر التنسيق الأساسية في 
ومرتفع ومنخفل، لكي تنسق النص بسرعة. لعمل ذلك، حدد النص الذي تريد تنسيقه ثم انقر 

 "الخط" انقر أزرار Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeعلامة التبويب 
. وللتراجع عن التنسيق، ببساطة حدد النص ثم انقر الزر  أو أو  أو  أو

 مرة أخري.

 

 Cancel format التنسيق إلغاء
اخترت تغميق النص بضغط تنسيق مخصص لنص أو حرف يتم باختيار التنسيق مرة ثانية. فمثلا لو  إلغاء

 هذا التنسيق اختر النص مرة ثانية ثم أعد ضغط إلغاءوأردت  أو بالنقر على الأداة  Ctrl+ Bمفتاح 

التنسيق المخصص لحرف أو عبارة مهما كان نوعه،  لإلغاء أو النقر على الأداة  Ctrl+ Bمفتاح 
 + مسطرة المسافات.Ctrlتنسيقها ثم اضغط مفتاحى  إلغاءة( التى ترغب فى اختر الحروف )العبار 
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 Highlight the text colors تمييز النص بالألوان
لاشدك أن تمييددز الحددروف أو النصددوص بإمالتهددا أو تسددويدها أو تسددطيرها وسدديلة جيدددة يسددتخدمها كثيددر مددن 

. اتبددع ة لتغييددر لددون أول فقددر  ة المسددتندالنددان يفضددل بعددل النددان تميددز النصددوص بلددون مخددالف للددون كتابدد
 :الآتى

 اختر الفقرة .  .1
"لددون تمييدز الددنص"   Text highlight Color"الصددفحة الرئيسدية" انقددر زر  Homeالتبويدب مدن  .2

 .المختارة حسب اللون الذى يظهر فى الأداة يتم تغيير لون الفقرات 
تنسددل قائمدة لدون تمييدز الدنص" " Text highlight Colorالموجود بجدوار أداة  انقر السهم  .3

 .اختيارها لتميز النص بالألوان التى يمكنك

 
 تغيير لون الخلفية

يمكنك معاينة لون التميز من خلال التأشير على اللون المختار فقط دون النقر عليه إذا أعجبك اللون 
 المختار يمكنك نقره برز الفأرة الأيسر.

 Aligning text اتضبط محاذاة الفقر 
المقصود بمحاذاة الفقرة ضبط هامش الفقرة، ويمكن محاذاة الفقرة بواحدة من أربع حالات: إلى اليمين، 
أى ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية، وإلى اليسار أى ضبط الهامش الأيسر بصرف النظر 

ط كلى : أى ضبط البداية والنهاية حسب عن البداية، إلى الوسط : أى توسيط الفقرة بين الهامشين، وضب
 المساحة المتوفرة بين الهامشين. 

على أربعة أدوات  "الصفحة الرئيسية" Home"فقرة" داخل التبويب  Paragraphمجموعة شتمل ت
لضبط محاذاة الفقرات لليمين أو لليسار أو فى الوسط أو الضبط الكلى. تظهر أدوات المحاذاة فى 
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استخدام هذه الأدوات لضبط  بهذا الشكل  حة الرئيسية""الصف Homeالتبويب 
 أو المفاتيح من لوحة المفاتيح. "فقرة" Paragraphمحاذاة الفقرات أسهل من استخدام مربع 

 تأكد أن المستند مازال مفتوحاً. .1
يتم اختيار المستند  .ثم انقر أى مكان فى الهامش الموجود على يمين الكتابة CTRLاضغط مفتاح  .2

  .كله

 انقر الأداة "فقرة"،  Paragraphومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .3
Justify ة منسدلة بخيارات الضبط."ضبط". تظهر قائم 

 
 خيارات الضبط

  .سيتدم ضبط الهامش الأيمن والأيسر للمستند كله "ضبط " Justifyاختر  .4
  .ية المستندإلى بدا الإدراجتنتقل نقطة  CTRL+ Homeاضغط مفتاح  .5
  .يظهر سطر خال فى بداية المستند"إدخال"  Enterاضغط مفتاح  .6
  الخالى." فى السطر مقدمةكلمة "أى كلمة ولتكن  اكتب  .7
 "مقدمة".اختر كلمة  .8
 .)التوسيط( يتم توسيط العنوان وسط السطر انقر الأداة  .9

 Apply spacing between paragraphs الفقرات ضبط المسافات بين 
 الخطوات الآتية: اتبع المستند سطر خال قبل كل فقرة من فقرات لترف 

"تحرير" اختر  Editingومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب  من الشريط انقر .1
Select  تحديد" ومن القائمة المنسدلة التى تظهر اختر"Select All  تحديد الكل". يمكنك"

 اختيار فقرات محددة فقط لتطبيق تباعد الفقرات عليها.
"فقرة"، تجد  Paragraph"تخطيط الصفحة" ومن مجموعة  Page Layoutنشط التبويب  .2

ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها قبل "قبل"  Beforeخيارين الأول "تباعد"  Spacingتحت 
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ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها بعد الفقرة. لاحظ أيضا أن "بعد"  Afterالفقرة، والثانى 
Word  من البوصة 1/72يستخدم قيان النقطة والنقطة تساوى. 

 . (12pt) نقطة 12مرتين تظهر عبارة "قبل"  Beforeفى خانة الموجودة  انقر علامة  .3
 سطر خال قبل بداية الفقرات. حوالىمسافة قدرها  إضافةتلاحظ  .4

 
إذا كان المستند يشتمل على سطر خال بين الفقرتين قبل هذا التمرين، سيضاف سطر جديد 

 .ليصبح الفاصل بين الفقرتين سطرين

 Apply Spacing between lines  ضبط المسافات بين السطور 
هذه المسافة  تناسب عادة مسافة افتراضية بين سطور الفقرات مناسبة لمعظم النان. قد لا Wordيترف 

عطاء فرصة للمحقق أو المراجع لوضع تعليقاته بين السطور أو لأى بعل النان ويريدون زيادتها، مثلا لإ
 سبب آخر.

 لتغيير المسافات بين سطور الفقرة الثالثة فقط بحيث تصبح سطر ونصف اتبع الآتى :
  ."الكتاب هذا هوفى أى مكان داخل الفقرة التى تبدأ بكلمة " الإدراجانقل نقطة  .1
"تباعد الأسطر والفقرات" داخل مجموعة  Line and Paragaph Spacingنقر زر ا .2

Paragraph  "فى التبويب "فقرةHome "لة تشتمل على ، تظهر قائمة منسد"الصفحة الرئيسية
 عدة خيارات.

 
 Homeضبط المسافة بين السطور من خلال شريط 

 لمختارة إلى سطر ونصف.تتغير المسافة بين سطور الفقرة ا 1.5اختر  .3

"أدوات الوصول  Quick Access Toolbarمن شريط  "تراجع"  undoانقر زر  .4
 السريع" لإعادة الفقرة كما هى بدون فراغات.
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 Change marginsتحديد الهوامش 
  .Wordاختيار هوامش للمستند غير التى يخصصها فيما يلى خطوات 

"إعداد  Page Setupحة" ومن مجموعة "تخطيط الصف Page Layoutانقر التبويب  .1

تظهر قائمة منسدلة بالهوامش المحددة  "هوامش"   Marginsالصفحة" انقر زر  
 التى يمكنك الاختيار منها كما فى الشكل.بالبرنامج و 

 
 قائمة الهوامش التى تظهر

ة بوص 1"متوسط". تصبح هوامش المستند هى  Moderateاختر الهامش الذى يروق لك وليكن  .2
 لكل من الهامش الأيمن والأيسر. 5775لكل من الهامش الأعلى والأسفل، و

"هوامش"، انقر أمر  Marginsأردت هوامش مخصصة بخلاف التى تظهر فى قائمة  إذا .3
Custom Margins   .حوارى المربع اليظهر "هوامش مخصصة" الذى يظهر فى آخر القائمة 

Page Setup "للتحكم فى تجهيز لهوامش واختيارات أخرى لاختيار حدود ا"إعداد الصفحة
 .الصفحة
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  Page setupتحديد هوامش الصفحة من مربع 

 .لم يكن مختارا إذا"هوامش"  Marginsاختر التبويب  .4
 "أعلي".  Topانقل مؤشر الفأرة داخل المستطيل الموجود أمام خانة  .5

)لاحظ أن نقر المطلوب ى تحصل على الرقم عدة مرات حت  انقر رأن السهم المتجه لأعلى .6
 . ينقص الرقم بدلا من زيادته( رأن السهم المتجه لأسفل 

 Bottomخانة  إضاءةتتم  للانتقال إلى الخانة التالية داخل المربع الحوارى. Tabاضغط مفتاح  .7
 ."أسفل"

 
ت التى تتطلب كتابة بيانات من لوحة المفاتيح والتى فى الحالا Tabننصح باستخدام مفتاح 

 تكون خاناتها متجاورة مثل هذه الحالة برغم أنه يمكنك نقر الخانة بمؤشر الفأرة لاختيارها

  "اليسار". Leftخانة   ستضاء Tabثم اضغط مفتاح الرقم الذى تريده للهامش الأسفل اكتب  .8

 ش الأيمن.بنفس الطريقة اكتب الهامش الأيسر والهام .9

 

داخل المربع " معاينة" Previewلاحظ أن الرسم التخطيطى للمستند الذى يظهر فى خانة 
 .الحوارى يظهر دائماً الشكل الذى يظهر عليه المستند طبقاً لاختيارف

  Applying bullets and numbers to a listبالأرقام والنقط  ترقيم الفقرات

"فقرة"  paragraphموجودتين بمجموعة الفقرات بالنقط أو بالأرقام عن طريق أداتين يمكنك ترقيم 
النقط يقوم  "الصفحة الرئيسية". وعندما تختار محاذاة الفقرات بالأرقام أو Homeداخل التبويب 
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Word  مات اليسار من بداية الهامش الأيمن ويدرج الأرقام أو النقط أو العلا إلىبمحاذاة الفقرة/الفقرات
 التى تختارها عند بداية الهامش الأيمن.

 

بعمل قوائم متعددة المستويات واختيار  Wordالترقيم النقطى أو العددى يسمح  إلى بالإضافة
نظام الترقيم الذى تريده، كما يسمح باستخدام أشكال مختلفة للرموز والأرقام التى ستستخدمها 

 ل تحديد المسافة بين النص والأرقام أو النقط.وبخيارات كثيرة أخرى مث

 .نوضح فيما يلى خطوات ترقيم فقرات باستخدام كل من الأرقام والنقط
 افتح المستند الذي تنوي ترقيم فقراته. .1

  المطلوب ترقيمها بالنقط أو بالأرقام.ت الفقراجميع اختر  .2
 انقر الأداة فقرة" " Paragraphومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .3

 . ويبقي علي اختيارها تاترقيم الفقر  Wordيتولى  م،ومعناها الترقيم بالأرقا

 . ومعناها الترقيم بالنقط . الزر"الصفحة الرئيسية" انقر  Homeالتنويب من  .4
 . Bulletsتستبدل الأرقام بنقاط صغيرة تسمى 

 
 ترقيم الفقرات بالنقط
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 لالجداو  استخدام
صفوف وأعمدة، باستخدام خطوط طولية  إلىدول عبارة عن منطقة داخل المستند يتم تقسيمها الج

. يوضح الشكل التالى Cellمع العمود خلية أو  وعرضية. وتسمى المنطقة التى يتقاطع عندها الصف
 الله فى هذا الفصل. بإذنداخل المستند والذى سنشرحه  إنشاؤهالشكل العام للجدول الذى يمكن 

 
 صفوف 4أعمدة و  3جدول يشتمل على 

 جدول بداخله :  وإنشاءفيما يلى خطوات فتح مستند جديد 
 افتح مستنداً جديداً. .1

التالى حيث نريد للجدول أن يظهر داخل  السطر إلى الإدراجقل نقطة تنت. Enterاضغط مفتاح  .2
 . المستند

تظهر "جدول"  Tableرمز  نقر"جداول" ا Tables"إدراج"، ومن مجموعة  Insertنشط التبويب  .3
فى بداية القائمة ثم  خطوط عرضية وطولية على شكل جدولتشتمل على "جدول" ل Tableقائمة 

 عدة أوامر أخرى. 

 لأسفل ولليمين حتى تضاء أربعة صفوف وثلاثة أعمدة حرف مؤشر الفأرة على القائمة  .4

أعمدة الجدول، ليسهل عليك عدد صفوف و أعلى القائمة ظهر البرنامج فى أثناء عملية السحب ي  
 . تحديد عدد أعمدة وصفوف الجدول

التعامل مع الجداول والقوائم والعناصر  . 4
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  Tableقائمة الجدول باستخدام  إنشاء

يظهر جدول يشتمل على أربعة صفوف ة. ر نقر بزر الفأابعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب  .5
لتبين حدود  . يظهر داخل المسطرة علامات الإدراجوثلاثة أعمدة داخل المستند فى موقع نقطة 

"تصميم" وبداخله أدوات لتساعدف فى إنشاء  Designتلقائيا التبويب  Word. ويفتح الأعمدة
 الجداول.

 
 الجدول قبل كتابة محتوياته

 Typing text الكتابة داخل الجدول

كتابة، يتم الانتقال الخلية وابدأ فى ال إلى الإدراجلكى تكتب داخل أى خلية من خلايا الجدول انقل نقطة 
 زادت محتوياتها عن عرض العمود، ويتم كذلك ضبط ارتفاع الصف إذاالتالى داخل الخلية  الصف إلى

 بناء على ارتفاع أعلى خلية فيه. 
داخل الجدول الذى أنشأناه منذ قليل تابع  الماضيةلكتابة بيانات الدورات التى قدمت خلال الستة شهور 
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 الخطوات التالية : 
  .أول خلية فى الجدول )فى أقصى اليمين العلوى( إلى الإدراجقل نقطة ان .1
 الإدراج. تكتب رأن أول عمود فى الجدول وتنتقل نقطة Tabاكتب "التاريخ" ثم اضغط مفتاح  .2

  .الخلية التالية إلى
 .Tabاكتب "اسم الدورة" ثم اضغط مفتاح  .3

 .الخلية التالية ىإل الإدراجتكتب رأن ثانى عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
  .Shift + Enterاكتب "عدد" ثم اضغط مفتاح  .4

  .التالى داخل الخلية الصف إلى الإدراجتنتقل نقطة 
  .Tabاكتب  "المتدربين" ثم اضغط مفتاح  .5

  .الخلية التالية إلى الإدراجتكتب رأن ثالث عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
  .Tab" ثم اضغط مفتاح م4/15/2557اكتب " .6

  .تب أول تاريخ فى الجدوليك
 .يكتب اسم أول دورة Tab" ثم اضغط مفتاح مقدمة إلى الحاسباتاكتب " .7
 .يكتب عدد المتدربين فى أول دورة Tabثم اضغط مفتاح  15اكتب  .8
 بالشكل.هو موضح  اكتب بقية محتويات الجدول حسب ما .9

 
فى هذه  Tabلأن ضغط مفتاح  خلية بعد كتابة آخر رقم فى آخر Tabتضغط مفتاح  لا

 الحالة سيفتح لك صفا جديدا بالجدول.
 

 
 الجدول بعد كتابة البيانات 

  Inserting Columns and Rows إدراج الأعمدة والصفوف
 لإدراج صفوف جديدة فى الجدول الذى أنشأناه تابع الخطوات التالية : 

الأيسر المجاور للصف الأخير وعندما يتحول وجه مؤشر الفأرة إلى الهامش الأيمن أو الهامش  .1

 انقر زر الفأرة. يضاء الصف الأخير دلالة على اختياره. المؤشر إلى سهم أبيل 
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"صفوف وأعمدة" اختر  Rows&Columns"تخطيط" ومن مجموعة   Layoutافتح التبويب  .2
Insert Below "إدراج للأسفل". 

 
 مجموعة أزرار إدراج الأعمدة والصفوف

 
م إدراج صف جديد بالجدول بعد الصف الأخير. ولإدراج صف أعلى الصف الأخير. انقر الأداة سيت

Insert above  .إدراج للأعلى" وفى هذه الحالة سيتم إدراج صف أعلى الصف المختار" 
 لإدراج أعمدة جديدة فى الجدول تابع الخطوات التالية : 

انقر زر     دما يتحول المؤشر إلى سهم هكذا حرف مؤشر الفأرة فوق العمود الأخير للجدول وعن .1
 الفأرة.

"صفوف  Rows&Columnsومن مجموعة  "تخطيط" Layoutتأكد من تنشيط التبويب  .2
"إدراج لليمين" سيتم إدراج عمود يمين العمود المختار. أما   Insert Rightوأعمدة"انقر الأداة 

"إدراج لليسار" من  Insert Leftاختر إذا أردت إدراج عمود فى الناحية اليسرى من الجدول. 
 "صفوف وأعمدة" فى هذه الحالة سيتم إدراج عمود لليسار . Rows&Columnsمجموعة 

الطريقة الأخرى لإدراج الصفوف والأعمدة هى نقر أى خلية داخل أى صف أو عمود بزر الفأرة 
رة وجه المؤشر إلى الأيمن بجوار المكان الذى تريد الإدراج فيه، وعندما تظهر قائمة مختص

Insert  .إدراج" ومن القائمة التابعة اختر الأمر المناسب لما تريد إدراجه" 
 تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف

 Changing Columns Width and Rows height 
أحيانا لا تتناسب الأعمدة مع البيانات التى تشتمل عليها، من المناسب فى هذا المثال تضييق عرض 

تشتمل عليها ولكى يظهر الجدول بكامله داخل شاشة واحدة.  من عرض البيانات التى أكبرعمدة لأنها الأ
 تابع الخطوات الآتية لتغيير عرض الأعمدة: 

، اضغط زر  حرف مؤشر الفأرة فوق العمود الأول، وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم هكذا .0
 د كله دلالة على اختياره.الفأرة الأيسر. يضاء العمو 

 "تخطيط" إذا لم يكن هو التبويب النشط. Layout نشط التبويب  .2
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"العرض" انقر أزرار أسهم الزيادة  Width"حجم الخلية" ومن خانة  Cell sizeمن مجموعة  .1
 والنقصان للوصول إلى حجم العمود المطلوب. 

 
 Cell size من مجموعة Layout إدخال عرض الأعمدة بواسطة التبويب

 لتغيير ارتفاع الصفوف تابع الخطوات الآتية: 
 انقر داخل الصف الذى تريد تغيير ارتفاعه. .1
"تخطيط" حدد ارتفاع الصف  layout"حجم الخلية" داخل التبويب  Cell sizeمن مجموعة  .2

إما بكتابة الارتفاع  "ارتفاع صف الجدول"  Table Row Hightالمطلوب من الاختيار 
 راجع الشكل السابق.  أو نقر أزرار الزيادة والنقصان لتحديد الارتفاع الذى تريده

 Merging table cellsدمج خلايا الجدول 
دمج خلايا الجدول معناه دمج خلية أو أكثر من الخلايا المتجاورة فى نفس الصف لتصبح خلية واحدة، 

ول أو توسيطها داخل صف كامل من الحالات التى تحتاج فيها لدمج خلايا متجاورة، كتابة رأن للجد
لأنها لا تخص عمود واحد، أو كتابة رأن تخص أكثر من عمود. ولدمج عدة خلايا معا تابع الخطوات 

 الآتية:
 اختر الأعمدة الثلاثة الأولى من الصف الأخير. .1
 layoutداخل التبويب  "دمج" Merge "دمج الخلايا"من مجموعة Merge Cellsانقر زر  .2

 Merge Cellsجراء بديل انقر بزر الفأرة الأيمن لإظهار القائمة المختصرة ثم اختر . أو كإ"تخطيط"
  "دمج الخلايا". تدمج الخلايا الثلاث فى خلية واحدة .

 اكتب فى الخلية الجديدة كلمة "المجموع". .3
قم بإدراج صف فى أعلى الجدول )حيث سيعتبر هو الصف الأول( كما تعلمت سابقاً ثم وجه مؤشر  .4

رة إلى الفراغ الموجود على يمين الصف الأول ثم انقر زر الفأرة الأيسر يضاء الصف كله دلالة الفأ
 Merge"دمج" انقر الخيار  Merge"تخطيط" ومن مجموعة  Layout على اختياره ومن التبويب

Cells  ًدمج الخلايا" لدمج الخلايا معا". 
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الإرشادات التى ذكرناها تحت عنوان "الكتابة  متبعاً  بالشكل التالياكتب البيانات الجديدة الموضحة  .5
للانتقال من خلية   Tabداخل الخلية ومفتاح  Shift+ Enterداخل الجدول" ونذكر منها ضغط 

 إلى الخلية التالية .

 
 الجدول بعد استكمال البيانات

 Columns and Rows Deleting حذف أعمدة أو صفوف 
 . وفيما يلى خطوات حذف عمود أو صف:يمكنك حذف أى عمود أو صف لا ترغب فيه

 اختر الصف )أو العمود( الذى تريد حذفه. .1
 "تخطيط" ما لم يكن نشطا ومن مجموعة Layoutنشط التبويب  .2

 Rows&Columns صفوف وأعمدة"، انقر زر"Delete حذف" تظهر قائمة منسدلة". 

 
 قائمة الحذف

"حذف  delete Columns)أو "حذف الصف"  Delete Rowsمن القائمة التى تظهر اختر 
 العمود"( المطلوب حذفه.

"حذف خلايا". يتسبب  Delete cell"حذف" على أمرين آخرين الأول  Deleteتشتمل قائمة 
"حذف خلايا" ومنه يمكنك حذف خلية وإزاحة  Delete Cellsاختيار هذا الأمر فى إظهار مربع 
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"حذف جدول" ويتسبب اختياره فى حذف  Delete tableباقى الخلايا لليمين أو لأعلى، والثانى 
 الجدول بالكامل.

 Selecting and formatting textاختيار نص داخل الجدول وتنسيقه 
تستخدم مفاهيم تنسيق المستندات بصفة عامة التى شرحناها من قبل لتنسيق محتويات الجدول سواء  

ختصار الخطوات اللازمة لتنسيق الجدول كانت بيانات رقمية أو حرفية، ولذلك فإننا سنشرح فيما يلى با
ننصحك بالرجوع إلى بالشكل التالي الذى بين أيدينا بحيث يصبح فى النهاية مثل الجدول الموجود 

فصول تنسيق المستند إذا احتجت لمزيد من التفاصيل عن كيفية تنسيق المستندات وأساليبها أو إذا لم 
 تكن مفاهيم تنسيق المستندات واضحة عندف. 

 
 الشكل النهائى للجدول 

 السابق اتبع الخطوات التالية : لشكل للحصول على شكل مشابه ل
 الأول من الجدول.  اختر الصف .1
 Center "فقرة" انقر زر Paragrph "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة Home من التبويب .2

 . "توسيط" 
ئمة أنواع الخطوط ثم اختر "خط" لفتح قا Font"خط" انقر زر إظهار مربع  Fontومن مجموعة   .3

 مضاء.  يتم توسيط رأن الجدول وتغيير الخط. اترف الصف Andalusالخط 
"حجم" ثم  Size"خط" افتح قائمة  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .4

 نقطة. 16غير الحجم الموجود إلى 
ختر اللون الذى يروق لك  "التظليل" ا Shadingفقرة" افتح قائمة  Paragraphمن مجموعة  .5

 كخلفية للصف الأول. 
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لمحتويات الخلية ونوع  16واختر مقان  الأخير ثم انقر الأداة  اختر الخلية الأولى من الصف .6
 ثم اكتب جملة "المجموع الكلى". Traditional Arabicالخط 

 انقر خارج الجدول لترى التنسيق الجديد.  .7
 ثم أغلقه. Tableم احفظ المستند باس .8

 Using Auto Format التنسيق التلقائي للجدول
شرحنا فى هذا الفصل كيفية تنسيق الجدول يدويا، إلا أن هذه العملية تستغرق وقتا وتتطلب دراية بعمل 
التنسيق والحدود والتظليل. إذا أردت تنسيق الجدول بسرعة وباستخدام أحد التنسيقات الموجودة بد 

Word 2010 بع الآتى : ات 
 ضع نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الجدول.  .1

"أنماط الجدول" انقر زر  Table Styles"تصميم" ومن مجموعة  Designنشط التبويب 
More  "فى الركن اليمين السفلى للمجموعة. تحصل على مربع به المزيد من أنماط  "المزيد

لفة من التنسيقات. لاحظ أنك كلما وضعت تنسيقات الجداول التلقائية. جرب اختيار أنواع مخت
المؤشر على أحد التنسيقات يتغير الجدول ليريك كيف سيكون الجدول فى حالة اختيار هذا 

 التنسيق عملاً بمفهوم المعاينة الحية.

 
 خيارات تنسيق الجداول 

 انقر الخيار الذى يروق لك.  .2
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 Insert graphics and objects   إدراج الرسوم والكائنات
 لاشك أن استخدام الصور والرسوم داخل المستندات يضفى عليها جاذبية ويساهم فى شد انتباه القارئ. 

. فمثلا يمكن إدراج الصور التى تنشئها Word 2010ويمكن إدراج أنواع كثيرة من الصور داخل مستند 
أو  Adobe Photoshopأو بأحد برامج الصور المختلفة والموجودة بالأسواق مثل  Paintببرنامج 

3D MAX … الخ. كما يمكن إدراج تخطيط )رسم بيانى( من أحد برامج الجداول الحسابية مثل برنامج
MS Excel.   كما يمكن إدراج قصاصات فنية(ClipArt)  أو اشكال(Shapes) . 

 وفي هذا الدرن نشرح كيف يمكن إدراج الأنواع الآتية من الصور والكائنات بالمستند : 
 لف صورة من مPictures. 
  "صورة "قصاصة فنيةClipArt  من مكتبة الصور الموجودة فىOffice. 
  أشكالShapes  . 
  تخطيطات ذكية SmartArt. 

 Inserting Pictureإدراج صورة من ملف 
يمكنك استخدام أى صورة من صور ملف خارجى بأى عدد من المرات لو قمت باستخدام هذه الصورة 

 دراجها فى ملف آخر بطريقة سهلة وسريعة.مرة واحدة فقط فيمكنك إ
 افتح المستند المطلوب إدراج الصورة به. .1
 انقل نقطة الإدراج إلى بداية المستند. .2
"رسومات توضيحية" اختر  Illustrations"إدراج" ومن مجموعة  Insertنشط التبويب  .3

Pictures  صورة" يظهر المربع الحوارى"Insert Picture تويات ا مح"إدراج صورة". عارض
 مكتبتك من الصوركما في الشكل.
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 مربع حوار صورة من ملف

 "إدراج صورة" حدد مجلد الصورة المطلوب إدراجها. Insert Pictureمن المربع الحوارى  .4
 

 
سينتقل تلقائيا إلى المجلد الذى  Word 2010فإن  Insert Pictureعندما تفتح مربع 
 انتقل إلى المجلد الذى يشتمل على ملفات الصور إذا لزم الأمر. توجد تحته الصور.

  "إدراج". Insert ثم انقر زر .logo.bmp وليكن انقر اسم الملف .5
تظهر الصورة فى بداية المستند )فى موقع نقطة الإدراج( وتظهر كما لو كانت فقرة مستقلة.  .6

)كما في على الشريط "تنسيق"  Formatعلامة التبويب السياقية  Word 2010 يعرض
 . ستعرف فيما بعد كيف يمكنك نقل الصورة من مكانها.الشكل(

 
  بعد لصق صورة الشعار. combo.docxالمستند 
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 Manipulating Picture معالجة الصورة
أو شكل تلقائية  (Clip Art)سواء كانت قصاصة فنية  Word 2010بعد إدراج الصورة بمستند 

(Shaps)  افية أو صورة فوتوغر(Photo)  قد لا يناسبك حجمها أو شكلها أو لونها أو مكانها داخل
 المستند عندما ترغب فى أداء هذه الأعمال فأنت تقوم بمعالجة الصورة. 

إذن المقصود بمعالجة الصورة هنا اختيار الصورة ونقلها من مكانها وتحجيمها واقتصاص جزء منها 
ة للحصول على هذه المزايا فى معالجة الصورة . سواء كانت وحذفها. سنشرح فيما يلى الخطوات اللازم

 صورة أو رسما أو قصاصة فنية.
 Resizing pictureتغيير حجم الصورة أو الشكل 

 لتغيير حجم الصورة اتبع الآتى : 
 انقر الصورة لاختيارها. .1
ذو  حرف مؤشر الفأرة فوق مقابل التحجيم التى تحيط بالصورة حتى يتحول المؤشر إلى سهم .2

 رأسين  يختلف اتجاه رءون السهم تبعا لاتجاه السحب. 
اسحب مقبل التحجيم الموجود فى الركن لتغيير حجم الصورة أفقياً وعمودياً واسحب الضلع  .3

العمودى لتغيير الحجم أفقيا أو الأفقى لتغيير الحجم رأسيا. السحب للداخل يصغر حجم الصورة 
 أما السحب للخارج فيزيد حجم الصورة.

 عندما ترى الصورة فى الحجم المناسب لك أطلق زر الفارة .4
 Corp the picture اقتصاص جزء من الصورة

 ولاقتصاص جزء من الصورة  اتبع الآتى :  
 اختر الصورة. .1

"اقتصاص"  Corp  "الحجم" اختر الزر Size "تنسيق" ومن مجموعة Format من تبويب .2
  الصورة بمقابل اقتصاص. Word 2010يحاصر 

جه المؤشر إلى مقابل الاقتصاص وعندما يتطابق مؤشر الاقتصاص فوق مقبل الاقتصاص و  .3

الأسود اسحب فى الاتجاه الذى تريد قطع جزء من الصورة منه.  ويتحول المؤشر إلى الشكل 
يمكن سحب مقبل الاقتصاص الموجود فى الركن لقطع الصورة أفقياً ورأسياً. وفى هذه الحالة 

 حسب زاوية الصورة. أو  ى الشكل سيتحول المؤشر إل
 عندما تري الحجم الذى يناسبك أطلق زر الفارة. .4
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 الفرق بين الحجم الأصلى والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص.  الشكليوضح  

 
 الفرق بين الحجم الأصلي والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص

قتصاص ويمحى الجزء مقابل الا Word 2010"اقتصاص" لتعطيله. يزيل  Corpانقر زر  .5
 الرمادى من الصورة

 Rotating a Pictureتدوير الصورة 
مقابل تدوير الصورة بشكل يدوي واحد لجميع أنواع الصور المختلفة، فعندما تكون الصورة مختارة تظهر 

سحب مقبل الدوران الموجود أعلى التحجيم حول الصورة، ويظهر مقبل الدوران في أعلي الصورة. ا
 .دوير الصورة فى الاتجاه الذى ترغب فيهالصورة لت

 

 لاحظ أن تدوير الصور لايتم فى وضع الصورة سطرية مع النص أى عند اختيار
 In Line With Text  سطرى مع النص" من قائمة"Text Wrapping  التفاف"

 النص".

 
 لمناسبلف الصورة باستخدام طريقة سحب المقابل فى اتجاه الدوران ا
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 Deleting picture or shape   حذف صورة أو شكل
 . Deleteلحذف صورة أو شكل اخترها أولا ثم اضغط مفتاح 

 Inserting Shapesإدراج الأشكال التلقائية  
أدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل المناسب ثم تنسيقه أو  Word 2010يوفر 

 ا.تعديله بإمكانيات سهلة أيض
الأشكال التى يمكنك رسمها من خلال قائمة الأشكال هى الخطوط المستقيمة أو المنحنية أو 
المستطيلات أو الدوائر أو مربعات النص أو الشرح. للتدريب على رسم الخطوط المستقيمة أو المنحنية 

 أو المستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى اتبع الخطوات التالية :
 . افتح مستندا جديدا .1
 Shapes "رسوم توضيحية" انقر زر Illustrations"إدراج" ومن مجموعة  Insert من التبويب .2

 البرنامج مقسمة إلى فئات كما في الشكل. "أشكال" تظهر قائمة بالأشكال الموجودة فى

 
 قائمة بالأشكال المتاحة

لرسم خطوط  "خطوط رسم" Linesتستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال. مثلا مجموعة 
"وسائل  Callouts"أسهم ممتلئة" لرسم أسهم ممتلئة ومجموعة  Black Arrowsومجموعة 

 شرح" لرسم وسائل الشرح وهى تستخدم خطوط للإشارة إلى العنصر المطلوب توضيحه ... وهكذا.

 
  Escلإلغاء اختيار زر انقر الزر مرة أخرى أو اضغط مفتاح 
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، يتحول المؤشر إلى علامة line "خطوط رسم" انقر الشكل  Linesائمة ومن فئة من هذه الق .3
 + ليسمح ذلك بدقة أكثر أثناء الرسم.

حرف المؤشر إلى المكان الذى تريد أن تبدأ منه الخط داخل المستند ثم اسحب من بداية الخط  .4
ق زر الفأرة ستظهر مقابل المستقيم إلى نهايته. لاحظ أن الخط يتحرف مع حركة الفأرة بمجرد إطلا

 "تنسيق" نشطاً. Formatصغيرة على نهايات الخط دلالة على اختياره. ويظهر التبويب 
"إدراج أشكال"  Insert Shapes"تنسيق" الذى يظهر أمامك ومن مجموعة  Formatمن تبويب  .5

 كل السابق.تظهر نفس القائمة الموجودة في الش"المزيد"  Moreانقر زر عرض المزيد من الأشكال 
 "شكل بيضاوى".  oval "أشكال أساسية" اختر الشكل  Basic Shapesمن فئة  .6
انقل المؤشر إلى حيث تريد رسم الشكل البيضاوى ثم اسحب من بداية المكان الذى تريد أن تبدأ  .7

 عنده الشكل البيضاوى. لاحظ أن الشكل البيضاوى يتسع مع السحب.  
إذا أردت رسم دائرة وليس شكلا بيضاويا،  .طلق زر الفأرةعندما تحصل على الشكل المناسب أ .8

مربعات صغيرة حولها دلالة  8أثناء السحب بمجرد إطلاق زر الفأرة ستظهر  Shiftاضغط مفتاح 
به بعل الشكل التالي على اختيارها. بنفس الطريقة يمكن رسم الخطوط المنحنية والمستطيلات. 

 ا للتدريب عليها.الأشكال التلقائية التى حاولنا رسمه

 
 استخدام أدوات الرسم لرسم كائنات مختلفة
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  Moving a shapeنقل الشكل أو الرسم 
 لنقل شكل بالفأرة اتبع الآتى :

 اختر الشكل.  .1
بمجرد اختيار الكائن أو الشكل وجه مؤشر الفأرة إلى داخل الشكل وعندما يتحول المؤشر إلى  .2

 كل لمكان آخر. سهم ذو أربعة رءون اسحب الكائن أو الش
 Resizing and rotating shape تغيير حجم الشكل وتدويره

يتم تصغير أو تكبير حجم شكل )رسم( بنفس مفاهيم تغيير حجم الكائنات والصور التى شرحناها 
وتتلخص فى توجيه مؤشر الفأرة إلى أحد مقابل التحجيم ثم السحب للخارج لتكبير الشكل أو للداخل 

اخترت أحد المقابل الموجودة على الجوانب سيتغير الحجم أفقياً أو رأسياً وإذا  لتصغير الشكل إذا
اخترت أحد المقابل الموجودة فى ركن الشكل سيتغير الحجم رأسياً وأفقيا. لتدوير الشكل اضغط مقبل 

 التدوير الذى يظهر بلون مخالف ثم اسحب فى الاتجاه المناسب.
 Deleting Shapeحذف شكل  

 . Delئن أو الشكل انقره لاختياره ثم اضغط مفتاح لحذف الكا
 Grouping and ungrouping shapes تجميع وفك تجميع الأشكال أو الصور

تجميع الأشكال معناه تجميع أكثر من شكل ومعاملتهم كوحدة واحدة فمثلًا عند النقل يتم نقل الجميع 
ميع صورة مع صورة أو صور أخرى أو مع  وعند تطبيق تنسيق معين ينطبق على الجميع أيضاً ويمكن تج

 كائن أو كائنات أخرى. فى التمرين التالى سنقوم بتجميع صورتين وفك تجميعها.
 افتح مستند جديد. .1
 قم برسم أى شكل ترغب فيه من قائمة الأشكال التلقائية. .2
 قم برسم شكل آخر حتى يظهر أمامك شكلان.  .3
واستمر ضاغطاً أثناء  Shiftصورة ثم أضغط مفتاح  لتجميع الصورتين معاً كوحدة واحدة اختر أول .4

 اختيار الصورة الثانية. تظهر حول كل صورة مقابل التحجيم )المربعات( الخاصة بها.
 بزر الفارة الأيمن انقر إحدى الصور المختارة لإظهار القائمة المختصرة. .5
"تجميع" أيضاً  Group"تجميع" ومن القائمة التابعة اختر  Groupمن القائمة المختصرة اختر  .6

"تجميع" من القائمة التابعة تختفى القائمتين وترجع إلى المستند. وسترى  Groupبمجرد نقر 
مجموعة واحدة من مقابل التحجيم حول الصورة. وهذا يدل على أن الصورتين أصبحتا صورة 

 واحدة. يمكن تحجيمها أو نقلها مرة واحدة
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 تجميع الصور

 تبع الآتى:ولفك تجميع الصورتين ا
 انقر بزر الفأرة الأيمن الصورة لإظهار القائمة المختصرة . .1
"فك التجميع"  Ungroup"تجميع" ومن القائمة التابعة اختر  Groupمن القائمة المختصرة اختر  .2

سترجع إلى المستند وستجد مقابل تحجيم حول كل صورة دلالة على فك تجميعها. لاحظ أن أمر 
Ungroup هر زاهياً هنا لأن الصورتين سبق تجميعهما. "فك التجميع" ظ 

  Inserting other objectsإضافة كائنات أخري في المستند 
. لكن تلك الكائنات لجداول والأشكال والصور بالمستندلقد رأيت في هذا الفصل كيف يمكن إدراج ا

 Excelفي برنامج  موجود (Chart)ليست الوحيدة التي يمكنك إدارجها . تستطيع إدارج تخطيط بياني 
.وهي كلها تستخدم نفس المفاهيم التي شرحناها لإدراج  (SmartArt)أو أحد التخطيطات الذكية 

 . نسخها ونقلها وتحجيمها واقتصاصهاالأشكال والصور و 
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 Previewing documents معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته

على نسخة مصغرة منه على الشاشة لتتأكد أنها مطابقة لما تريد. يفضل قبل أن تطبع المستند أن تطلع 
وتبدو الحاجة إلى معاينة المستند قبل طباعته فى حالات كثيرة منها إضافة رأن أو تذييل أو ترقيم 

 للصفحات،  أو تحديد نهايات الصفحات، أو اختيار تنسيق مختلف للفقرات والحروف. 
 الطباعة، اتبع الآتى:لمعاينة المستند على الشاشة قبل 

 افتح المستند المطلوب للطباعة. .1
  "طباعة". Print"ملف" ومن معاينة الكواليس انقر  File من الشريط انقر التبويب .2

يظهر تلقائياً فى الجزء المقابل لخيارات الطباعة معاينة أول صفحة من المستند ويظهر فى أسفل 
، وتظهر أزرار التالى 1of 38ات المستند مثلا الصفحة رقم الصفحة المعروضة أمامها وعدد صفح

لعرض الصفحة التالية أو زر السابق  على يمين ويسار الرقم، انقر زر التالى  والسابق  
 لعرض الصفحة السابقة. 

لتكبير / تصغير صفحة المعاينة أو بعبارة أخرى لمعاينة أكثر من صفحة واحدة اسحب المنزلق  .3
ناحية علامة  ين السفلى للصفحة هكذا الذى يظهر فى أقصى اليم

 .لتصغيرها –+ لتكبير الصفحة أو ناحية علامة 

 
 معاينة صفحتين معاً 

 معاينة المستندات وطباعتها. 5
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 Print Preview Setting التحكم فى طريقة عرض المستند أثناء معاينته
نقصددد بددالتحكم فددى خيددارات الطباعددة، اختيددار طابعددة معينددة للطباعددة عليهددا أو تحديددد عدددد النسددخ  .1

أو طباعددة جددزء مددن المسددتند أو طباعددة الصددفحات الفرديددة أو الزوجيددة .. الددخ. وفيمددا يلددى  المطبوعددة
 توضيح لكل ذلك. تابع الخطوات الآتية:

 تأكد أن المستند المطلوب طباعته مفتوحا.  .2
  "طباعة". Print زرومن معاينة الكواليس انقر "ملف"  File انقر التبويب

حة طباعة على خيدارات وأزرار أوامدر تسدمح بدالتحكم فدى ، تشتمل صف"طباعة" Printتظهر صفحة 
 طباعة المستند وخيارات الطباعة واختيار الطابعة. بالإضافة إلى معاينة المستند.

 
 مربع الطباعة 

 Printing documents  طباعة المستند بدون تحضير للطباعة
وهى: توجيه   Wordتاحة فى نقصد بطباعة المستند بدون تحضير للطباعة، استخدام الاختيارات الم

الطباعة إلى الطابعة الحالية، وطباعة نسخة واحدة من المستند، وطباعة المستند كله، وطباعة محتويات 
المستند بدون رأن أو تذييل للصفحة. وهذه هى أسرع وأسهل طريقة لطباعة المستند، ويمكن الحصول 

 على المستند المطبوع فى هذه الحالة بإتباع الآتى :
 افتح المستند المطلوب طباعته .1
   "من شريط من شريط "أدوات الوصول السريعQuick Access Toolbar  انقر أداة الطباعة

. 
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 إذا لددددم يظهددددر أمامددددك زر الطباعددددة ضددددمن شددددريط الأدوات فيمكنددددك إظهدددداره مددددن خددددلال نقددددر زر 
Customize Quick access Toolbar  تخصدديص شددريط أدوات الوصددول السددريع" نشددط"

 "طباعة سريعة" حتى يتم إضافة رمز الطابعة إلى شريط الأدوات.  Quick Printخيار ال
يتم إرسال المستند إلى مدير الطباعة ومنه إلى الطابعة المتصلة بالحاسب والمختارة للطباعة. وتبدأ  .2

 . Wordالطابعة فى طباعة المستند طبقا للاختيارات المتاحة فى 
 التحكم في الطباعة

 Selecting Printer ابعةاختيار الط
"الطابعة" فإذا لم تكن هذه هى الطابعدة  Printerيظهر اسم الطابعة الحالية فى أعلى الصفحة تحت خانة 

 التى ترغب فى إرسال المستند إليها. 
 "إرسال إلى"، ثم اختر الطابعة من قائمة الطابعات. Send Toانقر السهم الموجود أمام 

عليها، والتى  Wordالطابعة الافتراضية التى سيتم طباعة مستندات  تصبح الطابعة المختارة هى
 .Windowsستستخدم للطباعة مع باقى تطبيقات 

  Selecting Copies  تحديد عدد النسخ
هو طباعة نسخة واحدة من المستند أو من الصفحات المحددة،  Wordالاختيار التلقائى الذى يخصصه 

أو نطاق الطباعة المختار اكتب عدد النسخ التى ترغب فى طباعتها  لطباعة أكثر من نسخة من المستند
 "عدد النسخ" أو استخدم أزرار الزيادة والإنقاص لهذا الغرض.  Copiesأمام خانة 

 Printing Selection of a document طباعة جزء من المستند
أو صفحة أو صفحات بطباعة جزء من المستند. قد يكون هذا الجزء فقرة أو فقرات  Word يسمح 

معينة، أو قد يكون المطلوب طباعة الصفحة الحالية، أو الصفحات الفردية فقط أو الزوجية فقط. فيما 
 يلى سنوضح كيف يمكنك طباعة جزء من المستند 

 لطباعة جزء من المستند اتبع الخطوات التالية :
ء المطلوب للطباعة أولا ثم إذا كنت ترغب فى تحديد جزء من المستند لطباعته اختر )حدد( الجز  .1

 أظهر صفحة الطباعة داخل معاينة الكواليس.
"طباعة كافة  Print All Pages"إعدادات" انقر السهم الموجود أمام  Settingsتحت مربع  .2

أنك  Word سيفهم  .الشكل "طباعة التحديد" كما في Print Selectionالصفحات" انقر 
 فقط وليس كل المستند. 1رقم تريد طباعة الجزء المحدد فى الخطوة 
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 قائمة إعدادات الطباعة

"طباعة  Print Current Pageإذا كنت تريد طباعة الصفحة الحالية من المستند فقط، انقر زر  .3
 الصفحة الحالية". 

 Settingsإذا كان المستند يشتمل على صفحات كثيرة وتريد اختيار بعضها لطباعته، من قائمة  .4
"طباعة نطاق مخصص" ثم اكتب أرقام  Print Custom Rangeانقر زر "إعدادات" 

الصفحات أو نطاق الصفحات فى مربع الكتابة الذى سيظهر لك. إذا كانت الصفحات المطلوبة 
وإذا كانت  3-1متجاورة اكتب رقم أول صفحة متبوعا بشرطة ثم رقم آخر صفحة، مثلا 

 . 5،  3،  1فحات تفصلها فواصل مثلا الصفحات المطلوب طباعتها غير متجاورة اكتب أرقام الص
 Printing only odd or even pages  طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية

إذا كان المستند كبيرا ويشتمل على صفحات فردية وزوجية، يمكن طباعة الصفحات الزوجية فقط أو 
 الفردية فقط وذلك بإتباع الآتى:

"طباعة كافة الصفحات" ومن  Print All Pages الموجود أمام انقر السهم : Print من خانة
 ". معاينة صفحتين معاً شكل القائمة التى تظهر حدد الصفحات المطلوب طباعتها. "راجع 

"صفحات فردية" وإذا كنت تريد  Odd Pagesفإذا كنت ترغب فى طباعة الصفحات الفردية انقر 
 "صفحات زوجية". Even Pagesطباعة الصفحات الزوجية انقر 

 Margins  Selecting تحديد الهوامش
  لتحديد هوامش لصفحة الطباعة غير التى يختارهاWord  انقر السهم الموجود أمامCustom 

Margins أو  "هوامش مخصصة"، تظهر قائمة تشتمل على حدود هوامش الصفحة من أعلى
 ك.. انقر أمام الهامش الذى يناسبأسفل. واليمين واليسار
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 انقر الهامش الذى يناسبك.
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