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  :نامج  ضبط خيارات البر■
  : إتبع الخطوات التالیة Word 2010لضبط الخیارات المختلفة لبرنامج   

  : فتظهر النافذة التالیة  Option إختار الأمر Fileمن القائمة  -

  
  

  :ومن النافذة السابقة یمکن ضبط الخیارات التالیة 

  

  :الحفظ التلقائى للمستند  •
یار الکهربائی المفاجیء أو إیقاف جهاز الکمبیوتر أثناء کتابـة            قد نجد  فی بعض الأحیان مشکلة إنقطاع الت           

  :فیمکن التغلب علی ذلك المشکلة وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. بعض المستندات 

   .Option ثم إختار الأمر File إضغط علی القائمة – 1

  : تظهر النافذة التالیة – 2

  

  الفصل الثانى
 مـهـارات أسـاسـيـة
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  ..خیار  ثم قم بتنشیط الSave إضغط علی الأمر – 3

Save Auto Recover Information Every  
  .. ، وذلك لیقوم البرنامج بالحفظ التلقائی کل دقیقة  Minutes فی المستطیل 1ثم قم بکتابة الرقم 

  
  
  . للحفظ OK إضغط – 4

  
  : ضبط إتجاة الكتابة داخل المستند •

کتابة داخـل المـستند مـن الیمـین للیـسار ، وإذا      إذا کنت تقوم بالکتابة باللغة العربیة فأنك تحتاج إتجاة ال            

کنت تقوم بالکتابة باللغة الإنجلیزیة فأنك تحتاج إتجاة الکتابة داخل المستند من الیسار للیمین فی کـل مـرة                   

  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. تقوم فیها بفتح مستند جدید 

   .Advanced السابقة إضغط الأمر  Option من نافذة  الخیارات – 1

کمـا  ..   وذلك للکتابة مـن الیمـین للیـسار    Document View من جزء Right – to – Left نشط الخیار – 2

  :بالشکل التالی 

  
  

  . للحفظ OK إضغط مفتاح – 3

  
  : ضبط شكل الأرقام داخل المستند •

  ام       أثناء کتابة النص داخل المستند قد یحتوى علی أرقام ونرغب أن یکون شکل الأرق ـ             

 إذا کانت الکتابة باللغة الإنجلیزیة       إذا کانت الکتابة باللغة العربیة ، وأن یکون شکل الأرقام           

  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. 

   .Advanced السابقة إضغط الأمر Option من نافذة الخیارات – 1

  : التالی  فتظهر الخیارات کما بالشکلNumeral إضغـط عـلی القائمة المنسدلة – 2

  
  : حیث أن 

- Arabic ..  وهو ترقم عربی ویکون بالشکل التالی .  

- Hindi ..  وهو ترقیم هندى ویکون بالشکل التالی .  
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- Context  ..   ــرقیم إفتراضــی ــو ت ــرقیم    .. وه ــون الت ــة یک ــة العربی ــة باللغ ــت الکتاب ــی إذا کان بمعن

  .  وإذا کانت الکتابة باللغة الإنجلیزیة یکون الترقیم  
- System ..  ویـکون شکل الأرقام حسب اللغة التی یعمل بها نظام التشغیل. 

 
   .   للحفظOK إضغط – 3 

  
  
  
  
  : للأصدارات السابقة  Word 2010 تحويل مستند •

 أو Word 2003 ، قد تواجهنـا مـشکلة عـدم فـتح المـستند علـی       Word 2010أثناء العمل علی برنامج      

Word XP .. لی هذه المشکلة إتبع الخطوات التالیة وللتغلب ع:  

   .Advancedإضغط الأمر   السابقة  Option من نافذة الخیارات – 1

   إضغط علی القائمة المنسدلة بجانب الخیار – 2
Compatibility Option For  

  :     فتظهر قائمة کما بالشکل التالی 

  

  
  Microsoft Office Word 2003 إختار الأصدار الذى تریدة  ولیکن – 3

  . للحفظ OK إضغط – 4

  

  : تخصيص أوامر داخل تبويبات القوائم •
لذلك نقـوم بتخـصیص تلـك الأوامـر لتـسهیل           ..     قد نحتاج أوامر معینة داخل البرنامج نستخدمها بأستمرار         

  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. إستخدامها 

   .Customize Ribbon من نافذة الخیارات السابقة إضغط – 1

 لیـتم إضـافتها فـی       Add إختار الأمر الذى تریدة من مستطیل الأوامر فی الجزء الأیسر ثم إضغط مفتاح               – 2

  : کما بالشکل التالی  المستطیل بالجزء الأیمن
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  . للحفظ Ok إضغط – 3

  

   :Tool Bar إضافة أوامر على شريط الأدوات •
  :شریط الأدوات للأستخدام المباشر وذلك بأتباع الخطوات التالیة     کما یمکن أیضاُ إضافة أوامر علی 

  .. من نافذة الخیارات السابقة إضغط الأمر – 1
  Quick Access Tool Bar   

 لیتم إضافتها فـی     Add إختار الأمر الذى تریدة من مستطیل الأوامر فی الجزء الأیسر ، ثم إضغط مفتاح                – 2

  :ما بالشکل التالی ک.. المستطیل فی الجزء الأیمن 

  
  

  . للحفظ OK إضغط – 3

  

  : إعداد صفحة المستند ■
  
  : تحديد حجم صفحة المستند •

 نافذة إختيار الأوامر

نافذة الأضافة

نافذة الأضافة
 نافذة إختيار الأوامر



 

 

 الثاني الفصل مهارات أساسية24

  : فتنسدل قائمة بها مقاس الورقة کما بالشکل التالی Size إضغط علی الأمر Page Layout من القائمة – 1

  
   .Cm × 21 Cm 29 أى A4ولیکن ..  إختار الحجم المناسب – 2

  ) :طول الصفحة / الكتابة بعرض ( حديد نمط الكتابة  ت•
  :قد نحتاج فی بعض الأحیان الکتابة بعرض الورقة أو الکتابة بطول الورقة ویمکن تحدید ذلك بأتباع الأتی     

  : فتنسدل قائمة کما بالشکل التالی Orientationإضغط علی الأمر   .. Page Layout    من القائمة 

  
  :حیث أن 

- Portrait   ..  للکتابة بطول الصفحة.  

-  Landscape ..   للکتابة بعرض الصفحة. 
  
  : تحديد هوامش الصفحة •

) .. الأیمـن والأیـسر   ( والـهامــش  ) العلـوى والـسفلی    (مثـل  الهامش    .. یمکن تحدید هـوامش الـصفحة         

  :لمنسدلة  التالیة  فتظهر القائمة اMargins إضغط علی الأمر Page Layoutوذلك من القائمة 
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  .ثم إختار الهوامش المناسبة لصفحة المستند 

  
  

  
 

 Custom     يمكن تحديد مقاس الصفحة وهوامش الصفحة بطريقة أخرى وذلك بالضغط على الأمѧر  
Margins فتظهر النافذة التالية ..  من القائمة السابقة:  

  
  

  : ضبط الهوامش • 
  :ختار ثم إ .. Marginsإضغط مفتاح    

      • Top ..  الهامش العلوى.  

      • Button ..  الهامش السفلی.  

      • Right ..  الهامش الأیمن.  

      • Left ..  الهامش الأیسر  .  

  
  
  
  : ضبط الصفحة •

  : کما بالشکل التالی Paperإضغط مفتاح 
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  :ثم إختار 

    • Width ..  عرض الصفحة.  

    • Height.. صفحة طول ال .  

  
 کما یمکنك تحدید مقاس الصفحة والهوامش بطریقة أکثر سهولة ، وذلك عن طریق التحکم فی قیاسات                 ••    

  :المسطرة الموجودة بنافذة البرنامج کما بالشکل التالی 

  
  

 علی المسطرة الأفقیة للـتحکم فـی الهـامش الأیمـن أو الهـامش               Mouse     حیث یمکن السحب بمؤشر الـ      

  .الأیسر ، أو السحب علی المسطرة الرأسیة للتحکم فی الهامش العلوى أو الهامش السفلی 

  
  ) :الحواشى العلوية والسفلية (  إضافة رأس وذيل للصفحة ■
  وهو عبارة عن جملة تکتب فی بدایة کل          Footer ، وذیل الصفحة ویسمی      Header   رأس الصفحة ویسمی     

  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. مستند بالکامل صفحة أو نهایتها لتطبق علی ال

  

الأفقية المسطرة

الرأسية المسطرة
 مؤشر السحب
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 فتنسدل منها قائمة إخـتار الـشکل الـمناسب الذى تریـدة          Header إضغط علی الأمر     Insert من القائمة    1- 

  :لیکون رأس للصفحة کما بالشکل التالی 

  
  

  :لتالی فتـظهر صفحة المستند کما بالشکل ا..  مـن النافذة السابقة Blank إخـتار – 2

  
  

 وذلك لیظهر فی کل صفحات المستند کما بالـشکل  Text Type أکتب النص الذى تریدة فی المستطیل – 3

  :التالی 

  
  

 وبـنفس خطـوات عمـل الــ         Insert من القائمة    Footerولأضافة ذیل لصفحة المستند إضغط علی الأمر         •    

Header یمکن إستکمال باقی الخطوات .  
  
أو إضغط مرتین بمفتـاح    ..   من لوحة المفاتیح      ESC إضغط مفتاح    Footer والـ   Headerلـ    للخروج من ا    – 4

  . الأیسر فی أى مکان داخل الصفحة Mouseالـ 
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 يظهѧر لنѧا الѧنص المكتѧوب علѧى الѧشاشة             Footer والѧـ    Header              بعد الأنتهاء من آتابѧة الѧـ        
  :الى باللون الرمادى آما بالشكل الت

  

  
  

  .   ولكن عند الطباعة يظهر لنا النص المكتوب باللون الذى تم إختيارة 
  : ترقيم الصفحات ■

  :یمکن ترقیم صفحات المستند وذلك بأتباع الخطوات التالیة      

  :فتنسدل منها قائمة کما بالشکل التالی  ..  Page Number إضغط علی الأمر Insert من القائمة 1 - 

  

  
  

  :ختار من القائمة السابقة مکان ترقیم الصفحة داخل صفحة المستند وهی کما یلی  إ– 2

    •Top Of Page  ..   وبالـضغط علـی الأمـر    .. الترقیم یکون فی أعلی الصفحةTop of Page   فتظهـر منهـا 

  :قائمة فرعیة یمکن منها إختیار موضع ترقیم الصفحة کما بالشکل التالی 
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    • Button Of Page   .. وبالضغط علی الأمر تظهر قائمة إختیـار موضـع   .. الترقیم یکون فی أسفل الصفحة

  .الترقیم کما بالشکل السابق 
  
   • Page Margins ..  وبالضغط علی الأمر تظهر قائمة یمکن إختیار شـکل التـرقیم   .. الترقیم یکون هامشی

  .الهامشی المناسب 
  
   • Current Position  .. رات شکل الترقیم الحالی خیا.  

   • Format Page Number ..  خیارات الترقیم وبالضغط علی هذا الأمر تظهر النافذة التالیة:  

  
  
• Remove Page Numbers ..  حذف الترقیم من صفحات المستند.  
  
  : إضافة إطار لصفحة المستند ■

  : وذلك بأتباع الخطوات التالیة یمکن إضافة إطار لصفحة المستند بالشکل الذى تریدة    

فتظهر النافـذة   .. Page Borders ، ثــم إخـتـــار الأمـــر Page Layout  إضــغــط عــلی الـقــائمة – 1

  :التالیة 

 الترقم تجاة اليسار

 م فى المنتصفالترق

 الترقم تجاة اليمين

 ..إلى .. الترقم من 

شكل الأرقام داخل 
 الصفحة

بداية ترقيم الصفحات 
 .....من رقم 
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  : من النافذة السابقة فتظهر النافذة کما بالأشکال التالیة Page Borders إضغط مفتاح – 2

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

 إلغاء الأطارات 

 إطار حول الصفحة 

 عمل ظل للأطار 

 إطار ثلاثى الأبعاد 

تخصيص جوانب الأطار 

 

 

 سمك الإطار لون الإطار شكل الإطار

 معاينة شكل الإطار  للأطارالأشكال الجاهزة
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  . لتنفیذ شکل الإطار داخل الصفحة OK إضغط مفتاح – 3

  : إضافة العلامة المائية فى خلفية الصفحة ■
لیظهر " شعار الشرکة   " أو  " أسم الشرکة   " ورة فی خلفیة صفحة المستند مثل       ـلمة أو ص  ـیمکن وضع ک       

  :تالیة فی خلفیة کل صفحات المستند ویمکن عمل ذلك بأتباع الخطوات ال

  : فتظهر قائمة منسدلة کما بالشکل التالی Water Mark ، ثم إختار الأمر Page Layout إضغط القائمة – 1

  

  
  

  : فتظهر النافذة التالیة Custom Water Mark إختار الأمر – 2

  
  

   .Text Water Mark نشط الخیار – 3

 ثم إختار الخط المناسـب       ،   Textالمستطیل   أکتب الکـلمة المطلوب إظهارها فی خلفیة الصفحة داخل          – 4

  :کما بالشکل التالی  .. Color ، وإختار لون الکلمة من القائمة Fontمن القائمة المنسدلة 
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  : لیتم التنفید فـتـظهر صفحة المستند کما بالشکل التالی OK إضغط مفتاح – 5  

  
  

  
  
  
  
  
  
  

  ..  Picture Water Markخيار ـط الѧ ـشيـѧ نـن تــمكـة يحـفــصـية الـلفـى خـورة فــار صـهـ       لإظ
 ليѧتم إختيѧار الѧصورة مѧن علѧى جهѧاز الكمبيѧوتر ، ثѧم إضѧغط          Select Pictureثم الѧضغط علѧى مفتѧاح    

OK ليتم التنفيذ .  
  
  

  : عمل خلفية ملونة لصفحة المستند ■
قلیدى لشکل الـصفحة وذلـك بأتبـاع        یمکن عمل خلفیة لونیة لصفحة المستند بدلًا من اللون الأبیض الت                

  :الخطوات التالیة 
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  فتظهر قائمة منسدلة بها عـدة ألـوان کمـا    Page Colorإضغط علی الأمر  .. Page Layout من القائمة – 1

  :بالشکل التالی 

  
  

  :فتظهر صفحة المستند کما بالشکل التالی ..  إختار اللون المناسب لخلفیة الصفحة – 2  

  
    

  :تند  حفظ المس■
  :    لحفظ المستند قم بأتباع الخطوات التالیة 

  :فتظهر النافذة التالیة  .. File إفتح القائمة – 1
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  : فتظهر النافذة التالیة Save As إختار الأمر – 2 

  

  
  

   .File Name أکتب الأسم الذى تریدة للمستند فی المستطیل – 3

  .. وهو  حدد الأصدار الذى ترید فتح المستند علیه– 5

 ) Word 2003 / Word XP / Word 2007 / Word 2010 (   

   .Save as Type من القائمة المنسدلة Word 97 – 2003 Documentفیمکن إختیار النمط 

  . للحفظ OK إضغط – 6
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م  ، وإذا لDoc1ѧѧ           إذا لѧـم تѧѧـحدد أسѧѧـم الـمѧѧستند فـيقѧѧـوم الـبـرنـامѧѧـج بتحديѧѧد أسѧѧم إفتراضѧѧى وهѧѧو  
 Word 2010تقѧѧوم بأختيѧѧار نمѧѧط فѧѧتح المѧѧستند بعѧѧد الحفѧѧظ يقѧѧوم البرنѧѧامج بѧѧالفتح علѧѧى إصѧѧدار      

  . وتجاهل أى إصدار قبل ذلك Word 2007وإصدار 
  
  
  
  
  
  
  

  
 هѧѧو حفѧѧظ التعѧѧديلات علѧѧى  Saveهѧѧو أن الأمѧѧر  .. Save As والأمѧѧر Save          الفѧѧرق بѧѧين الأمѧѧر 

  . هو الحفظ بأسم لمستند جديد لأول مرة Save Asالمستند  المخزن من قبل ، أما الأمر 
  
  
  

           
  مѧѧن لوحѧѧة Ctrl + Sلى مفتѧѧاحى ـط عѧѧـضغـѧѧوذلѧѧك بال.. رة ـتѧѧصـ        يـمـكѧѧـن الѧѧـحفظ بـطـريـقѧѧـة مخ

  .المفاتيح 
  
  : فتح المستند ■

  :     یمکن فتح مستند موجود علی جهاز الکمبیوتر وذلك بأتباع الخطوات التالیة 

   .Open إختار الأمر  Fileلقائمة من ا -

 :فتظهر النافذة التالیة ..  من لوحة المفاتیح Ctrl + Oأو بالضغط علی مفتاحی  -
  

  
  

  . لیتم الفتح  Openحدد الملف المطلوب فتحة ، ثم إضغط مفتاح  -
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  :  طباعة المستند ■
  :باع الخطوات التالیة       یمکن طباعة المستند بالکامل أو صفحات معینة من المستند وذلك بأت

 مـن لوحـة المفـاتیح    Ctrl + P ، أو بالضغط علـی مفتـاحی   Printثم إختار الأمر  ..  Fileقائمة ـتح الـ إف– 1

  :فتظهر النافذة التالیة 

 
 
  
  : إختار نمط الطباعة المطلوب کما بالأشکال التالیة – 2

  
  

  
  

  
  

   
  

 أنماط  الطباعة معاينة المستند قبل الطباعة

عدد النسخ المطلوب 
 طباعتها من المستند

أسم الطابعة التى يتم الطباعة عليهѧا ، وإن         
لѧѧم تكѧѧن موجѧѧودة يمكѧѧن إضѧѧافتها بإختيѧѧار      

 أسѧѧѧѧفل القائمѧѧѧѧة Add Printerالأمѧѧѧѧر 
  .المنسدلة 

   آل صفحات المستند بالكامل طباعة

طباعѧѧة صѧѧفحات معينѧѧة فمѧѧثلا لطباعѧѧة   
 أآتѧب  2 والصفحة رقم  1الصفحة رقم

 أمѧѧѧا إذاآنѧѧѧت تريѧѧѧد طباعѧѧѧة مѧѧѧدى    1,2
 4 -10معѧѧѧѧين مѧѧѧѧن الѧѧѧѧصفحات أآتѧѧѧѧب  

  . وهكذا 



    

 

37  مهارات أساسية الثاني الفصل

  
  

  .طباعة  لتتم عملیة ال إضغط مفتاح – 3

  

  : حماية المستند ■
  .یمکن حمایة المستند ضد الفتح من قبل أى شخص غیر مرغوب فیه ، أو الحمایة ضد التعدیل      

  : الحماية ضد الفتح •
  :      یمکن عمل حمایة ضد  فتح المستند وذلك بأتباع الخطوات التالیة 

  :لنافذة التالیة  فتظهر اSave As ، ثم إختار الأمر File إفتح القائمة – 1

  

  
  

   : فتظهر قائمة منسدلة کما بالشکل التالیTools إضغـط علی السهم بجانب – 2

  
  

طباعة طباعة أآثر من صفحة من 
  .المستند داخل صفحة واحدة فقط 
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  :فتظهر النافذة التالیة  .. General Options إختار الأمر – 3

  
  

   .Password Open إدخل کلمة السر التی تریدها فی المستطیل – 4

  .أکد إدخال کلمة السر مرة أخرى فتظهر النافذة التالیة لت .. OK إضغط – 5

  

  
  

  . لیتم الحفظ OK إضغط – 6

  

  
             

فيطلب منѧك البرنѧامج آلمѧة الѧسر الѧذى تѧم إدخالهѧا فѧى         ..             إذا تم إعادة فتح المستند مرة أخرى     
  :الخطوات السابقة آما بالشكل التالى 

  
  

  : الحماية ضد التعديل •
  :تعدیل المستند وذلك بأتباع الخطوات التالیة یمکن عمل حمایة ضد     
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 ــ ، إدخـل کلمـة الـس    General Optionومـن النافـذة   ..  نفس الخطوات السابقة – 1 منع التعـدیل فـی   ـر ل

  :کما بالشکل التالی  .. Password Modifyالمستطیل 

  
  

  . لیتم الحفظ رة أخرىـ مOK فتظهر نافذة تأکید کلمة السر مرة أخرى ، ثم إضغط OK إضغط – 2

  

  

  
نافѧѧذة الѧѧسابقة يكѧѧون المѧѧستند  مѧѧن ال  Read-Only Recommended        إذا تѧѧم تنѧѧشيط الخيѧѧار 

  .للقراءة  فقط 
  




