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 هو معالجة النصوص والکلمات سواء کانت باللغة العربیة أو أى لغة            Word      إن الهدف الأساسی من برنامج      

  .ی هذا الجزء ـوف نتعلمة فـوهذا ما س.. أخرى 

  
  ) :الفقرات المرقمة  (  التعداد الرقمى■

یعتبر التعداد الرقمی من العناصر الهامة داخل أى مسنتد وذلك لترتیب أفکار موضوع  معـین فـی شـکل                         

  :والشکل التالی یوضح التعداد الرقمی داخل صفحة المستند .. خطوات متسلسلة 

  

  
  
  : خطوات آتابة الفقرات المرقمة •
  :قال للسطر التالی کما بالشکل التالی   للأنت Enter أکتب عنوان الفقرة ، ثم إضغط مفتاح – 1

  

  

  

  

  
  :    فتظهر القائمة التالیةNumbering   إضغط علی الأداة Home من القائمة – 2

  الفصل السادس
 Wordمهارات فن الكتابة فى برنامج 
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فیظهر الترقیم تلقائیاً فی کل سطر بمجـرد الـضغط علـی مفتـاح             ..  إختار الشکل المناسب لترقیم الفقرة       – 3

Enter.   

..  ثم أکتب الـسطر الثـانی         2 فیظهر التعداد رقم     Enterالفقرة ، ثم إضغط      أکتب السطر الأول فی تعداد       – 4

  .وهکذا حتی تنتهی من کتابة فقرة التعداد الرقمی 

  
 وذلك لإیقاف تنشیط التعداد الرقمی      وبعد الأنتهاء من کتابة فقرة التعداد الرقمی  إضغط علی الأداة                

.  

  

  
  

        
اد للفقرة ، وذلك بأختيѧار شѧكل التعѧداد المناسѧب مѧن الѧشكل الѧسابق بحيѧث                          يمكن تغيير طريقة التعد   

  :يكون التعداد 
   ) .i – ii – iii( أو    ) .… - A – B – C( أو  .... )  - ج – ب –أ ( 

  
  : التعداد النقطى ■

الفقـرة کمـا    وتظهـر لنـا     .. وهو أسلوب أخر لترتیب أفکار عناصر موضوع معین بدلًا من إستخدام الأرقـام                   

  :بالشکل التالی 
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  :ویمکن عمل التعداد النقطی بأتباع الخطوات التالیة     

  . قف بمؤشر الکتابة فی المکان الذى ترید أن تبدأعندة التعداد النقطی – 1

   :  فتظهر القائمة التالیةHome  من القائمة  Bullets   إضغط علی الأداة – 2

  
  .اسب من القائمة السابقة کتعداد للفقرة  إختار شکل العلامة المن– 3

  .وهکذا حتی تنتهی من کتابة الفقرة ..   لکتابة السطر التالی Enter أکتب الفقرة المناسبة ، ثم إضغط – 4

  

  : إضافة إطارات للفقرة ■
 ..نحتاج فی بعض الأحیان إلی کتابة جزء ممیز داخل صفحة المستند مثل بعض الملاحظـات والعنـاوین                       

  :ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات التالیة .. حیث یتم وضع الفقرة داخل إطار 

  : أکتب الفقرة التی ترید وضعها داخل إطار کما بالشکل التالی – 1

  
  
  :  کما بالشکل التالی Mouse حدد الفقرة السابقة بمؤشر الـ – 2
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 :لنافذة التالیة   فتظهر ا  إضغط علی الأداة page Layout من القائمة – 3

  
  

کما بالشکل    .. Styleثم حدد شکل الأطار من القائمة       ..  من النافذة السابقة     Borders إضغط علی مفتاح     – 4

  :التالی 

  
  

  :کما بالشکل التالی  .. Color إختار لون الأطار من القائمة المنسدلة – 5
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  :ا بالشکل التالی کم .. Width  حدد سمك الأطار من القائمة المنسدلة  - 6

  

  
  

  :فتظهر الفقرة کما بالشکل التالی  .. OK  إضغط – 7

  

  
  

  

  

  

  :وذلك بأتباع الخطوات التالية ..       يمكن إضافة ظلال للفقرة 
  . حدد الفقرة المطلوب عمل ظل لها – 1

  :  کما بالشکل التالی  Shadingإضغط مفتاح ..  من نافذة الأطارات السابقة – 2
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  .اللون المناسب لخلفیة الأطار  .. Fill  إختار من القائمة المنسدلة – 3

  :فتظهر الفقرة کما بالشکل التالی  .. OK  إضغط مفتاح – 4

  

  
  
  : رفع وخفض النصوص ■

قد نحتاج فی بعض الأحیان لرفع النص عن السطر وذلك فی حالة کتابة الأسـس والمعـادلات الریاضـیة ،                         

  :ولتنفیذ ذلك إتبع الأتی .. لخفض النص عن السطر فی حالة کتابة الرموز والمعادلات الکمیائیة ونحتاج أیضاَ 

  
  : رفع النصوص •

  :قم بکتابة المعادلة الریاضیة التالیة  -

  
  :ولتنفیذ کتابة المعادلة السابقة إتبع الخطوات التالیة 

  

  . س 5 أکتب القیمة – 1

 + Shift + Ctrl  أو بالضغط علـی مفـاتیح    Superscript لأداة   إضغط علی ا  .. Home من القائمة – 2

  . وذلك لرفع النص عن السطر +

  .  وهو قیمة الأس 2 أکتب الرقم – 3

  . وذلك لألغاء تنشیط الأداة  وإرجاع النص للسطر العادى للکتابة  قم بالضغط علی الأداة  – 4

  .کتب القیمة  ص من لوحة المفاتیح ، ثم أ+  قم بأضافة علامة – 5



 

 

 السادس الفصل مهارات فن الكتابة   78

  . وهو قیمة الأس 3  مرة أخرى وذلك لرفع النص وکتابة الرقم  قم بتنشیط الأداة  – 6

فتظهر المعادلـة کمـا   ..   وذلك لأرجاع النص للسطر العادى للکتابة مرة أخرى         قم بألغاء تنشیط أدة        - 7

  :بالشکل التالی 

  
  
  : خفض النصوص •

  :    لی قم بکتابة الرمز الکمیائی التا -

  :إتبع الخطوات التالیة .. ولتنفیذ کتابة الرمز الکمیائی 

   .H أکتب باللغة الإنجلیزیة الحرف – 1

 مـن    + = Ctrl  أو إضـغط مفتـاحی        Subscript  إضغــط عــلی الأداة         .. Home مــن الـقـائـمة    – 2

  .لوحة المفاتیح وذلك لخفض النص عن السطر 

   .2 قم بکتابة الرقم – 3

  .  وذلك لألغاء تنشیط الأداة  وإرجاع النص للسطر العادى للکتابة  قم بالضغط علی الأداة – 4

  :فیظهر الرمز الکمیائی کما بالشکل التالی  .. O قم بکتابة الحرف – 5

  
  

  

   :Symbolالرموز ) إدراج (  إضافة ■
.. ن موجـودة فــی لــوحـــة المفـاتیح               قـد یصادفنا فی بعض الأحـیـان أثناء کتابة المستند رموز لم تک          

ویمکـن  .. وغیرهـا مـن الرمـوز       ..  مـثل الــرموز الــریــاضیة ،  والــرمــوز الأحـصــائیة  ، والرموز اللاتینیة            

  :إضافة تلك الرموز وذلك بأتباع الخطوات التالیة 

  
  .  قف بمؤشر الـکتابة فی المکان الذى ترید  وضع الرمز فیه - 1

  :فتظهر القائمة التالیة   .. Symbol   إضغط الأداة  Insertلقائمة  من ا– 2

  
  

  : فتظهر النافذة التالیة More Symbols إضغط علی الأمر – 3
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  . لأضافة الرمز فی صفحة المستند Insert إختار الرمز المناسب ، ثم إضغط مفتاح – 4

  
  
  
  : فى التطبيقات المختلفة Symbols إستخدام الرموز ■
  
  : آتابة اللغة العبرية •

  :          نجد فی بعض الأحیان نص به بعض الجمل باللغة العـبریة کما بالشکل التالی 

  
  

فتظهـر نافـذة    ..    کما تعلمت سـابقاً       Symbolوذلك فتح نافذة إدراج الرموز      .. ویمکن کتابة النص السابق          

  :رموز اللغة العبریة کما بالشکل التالی 
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 :إتبع الخطوات التالیة .. من النافذة السابقة ) الرموز ( ولأدراج الحروف    
  .  قـم بـأختیار کل حرف من نافذة إدراج الرموز السابقة  - 1

  . لأضافة الحرف إلی المستند Insert   إضغط مفتاح - 2

  . کرر الخطوتین السابقتین حتی تنتهی من کتابة الفقرة المطلوبة – 3

  
  :لغة اليابانية  آتابة ال•

  .یمکن أیضاً إدراج حروف اللغة الیابانیة کما تعلمت فی الخطوة السابقة      

  :قم بکتابة النص التالی باللغة الیابانیة  -

  
  
  وذلـك بأتبـاع الخطـوات    ـریة ب ــویـمکن إضافة الـحـروف الـیـابـانـیـة بنـفس طـریقة إضافة الحروف الع     

  :التالیة 

  .کتابة فی المکان المطلوب إضافة الحروف فیه  قف بمؤشر ال– 1

  . إفتح نافذة إدراج الرموز کما تعلمت سابقاً – 2

  : تظهر نافذة إدراج الرموز وبها الحروف الیابانیة کما بالشکل التالی – 3
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  .   لتتم الأضافة Insert  قم بأختیار کل حرف من النافذة السابقة ، ثم إضغط مفتاح – 4

  .خطوة السابقة حتی تنتهی من کتابة الفقرة المطلوبة   کرر ال– 5

  
  : آتابة اللغة الفرنسية •

والجـدول التـالی یوضـح هـذه        .. یمکن کتابة الحروف الفرنسیة مـن خـلال إختـصارات لوحـة المفـاتیح                    

  :الأختصارات 

 الحرف الأختصار
Alt + 130  لكتابة الحرفé  
Alt + 131   لكتابة الحرفâ 
Alt + 133   لكتابة الحرفà 
Alt + 135   لكتابة الحرفç 
Alt + 136  لكتابة الحرفê  
Alt + 137  لكتابة الحرفë  
Alt + 138   لكتابة الحرفè 
Alt + 147   لكتابة الحرفô 
Alt + 150    لكتابة الحرفû 
Alt + 151   لكتابة الحرفù 

  

  
  
  

         
  

لابѧد مѧن إسѧتخدام الأرقѧام الموجѧودة يمѧين لوحѧة            .. ا بالجدول السابق     لكتابة الحروف الفرنسية آم         
   .Key Boardالمفاتيح 

  
  .. والأن نقوم بکتابة بعض الکلمات الفرنسیة بها أحرف تعتمد علی إختصارات الجدول السابق     

  
  

  : تشكيل اللغة العربية •
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وذلـك مـن    .. عربیة مثل کتابة القرآن الکـریم          تشکیل حروف اللغة ال    Wordیمکن أیضاً من خلال برنامج           

  :خلال إختصارات لوحة المفاتیح کما بـالجدول التالی 

 التشكيل الأختصار
 . لوضع الشدة    

 
 . لوضع السكون 

 
 . لوضع الفتحة  

 .لوضع تنوين الفتح  

 .لوضع الضمة  

 .لوضع تنوين الضم  

 .لوضع الكسرة  

 .كسر لوضع تنوين ال 
  
  
  : آتابة آيات القرآن الكريم •

 مع تشکیل الحروف کما بالشکل التـالی  "آيه الكرسѧى  " بأستخدام إختصارات الجدول السابق قم بکتابة          

:  

 
  

  

  

  

  : آما بالشكل التالى  Symbol  يمكن إضافة رموز النوتة الموسيقية من نافذة إدراج الرموز    
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  :بية والرياضية  آتابة العمليات الحسا■
عملیات القسمة مـن    ( ل  ـمستند  ،  مث    ـة ال ــفحـمکن کتابة العملیات الحسابیة والـریاضیة داخــل ص      ـی     

.. ، وکتابة الجذر التربیعی ، وعلامات التکامل والمجموع والرموز الریاضـیة والإحـصائیة الأخـرى                ) بسط ومقام   

  :ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة 

  : فتظهر القائمة التالیة Equation إضغط علی الأداة  .. Insert القائمة  من– 1

  
  
  :کما بالمعادلة التالیة ..  إختار من القائمة السابقة الصیغة الریاضیة المناسبة – 2

  
 یمکن إضافة أو تعدیل أو حذف صیغة المعادلة الریاضیة السابقة حسب ماهو مطلوب کتابتة داخل النص                 – 3

.  

  
     
  
  

  Insert New Equation      لآظـهــار رمـــوز ريــاضــيــة أخـѧـرى ،   يـمѧـكن الѧضغط علѧى الأمѧر      
  :فتظهر باقى الصيغ على شريط الأوامر آما بالشكل التالى .. من القائمة السابقة 
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ل منها قائمـة        وإذا تم الضغط علی المثلث الصغیر أسفل کل مجموعة من مجموعات الصیغ الریاضیة تنسد             

فمـثلًا شـکل صـیغة      .. بها أشکال أخرى للصیغة الریاضیة کما یمکن التعدیل فیها حـسب رغبـة المـستخدم                

  :معادلات التکامل کما بالشکل التالی 

  
  

  :کما بالشکل التالی ) التکعیبی / التربیعی ( وشکل معادلات الجذر 
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 وبهѧا   Designأسم ـقائمة جديدة فى شريط القوائم بѧ  تظهر Equation         عند الضغط على الأداة 
  :مجموعة من الرموز الرياضية المختلفة آما بالشكل التالى 

  
  

رى تحتوى علی المزید مـن أشـکال        ـإضغط علی سهم التمریر یمین القائمة السابقة فتظهر قائمة أخ          -

  :الرموز الریاضیة کما بالشکل التالی 

  
  

  : القائمة السابقة فتظهر قائمة کما بالشکل التالی إضغط علی السهم الصغیر أعلی -
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فتظهر قائمة بها رموز تعبر عن الفئة الریاضیة المختـارة  ..  إختار منها الفئة المناسبة للرموز الریاضیة        -

. 
 .لیتم إضافتة داخل صفحة المستند ..  إختار الرمز المناسب للنص  -

  
  

      
  ..بة لابد من التعرف أولًا علی حروف  لوحة المفاتیح  وهی قبل التعرف علی مهارات الکتا       

  
  : لوحة المفاتيح العربية •

  
  

  :حیث أن صف إرتکاز کتابة اللغة العربیة هو صف الحروف التالیة 

  
  

   .Typing فی فن الـ )آمنت ، شسيب ( وتسمی هذه الطریقة فی الکتابة بطریقة 

  
  : لوحة المفاتيح الإنجليزية •

  
  

  : أن صف إرتکاز کتابة اللغة الإنجلیزیة هو صف الحروف التالیة حیث

  
  

  

  

  

  لوحة المفاتيححروف التعرف على■

   Word مهارات فن الكتابة فى برنامج ■
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وهѧذا معنѧاة أنѧك      ..  مѧسافات    8 لتѧرك    Tab مسافات فى بدايѧة آѧل فقѧرة ، أو إضѧغط مفتѧاح                5رك  ـ إت – 1
  .قمت بكتابة فقرة جديدة داخل الصفحة 

  
ن لوحة المفѧاتيح   م ، وذلك بالضغط على مفتاحى      ( . )   فى نهاية آل فقرة ضع نقطة        – 2

  .وذلك دلالة على نهاية الفقرة .. 
  
  .مسافة سطر واحد فقط ..  أن تكون المسافة بين السطر والسطر التالى – 3
  
 Enterمسافة سطرين ، وذلك بالضغط على مفتاح ..  أن تكون المسافة بين الفقرة والفقرة التالية – 4

  . مرتين 
  
أو يكѧون حجѧم    .. 12ط آتابة الѧنص  ـ ، وحجم خ 14ط ـرة بحجم خقـرئيسى للفـنوان الـ أن يكون الع– 6

حسب رؤية المستخدم وحѧسب إمكانيѧات        .. 14 ، وحجم خط آتابة النص       16خط العنوان الرئيسى    
  .طباعة المستند 

  
 + Ctrl إضѧغط مفتѧاحى     لأضافة صѧفحة جديѧدة داخѧل المѧستند ، أو إضѧافة صѧفحة بѧين صѧفحيتن        – 7

Enterدها ـعـطلوب إضافة صفحة ب بعد أخر صفحة م.  
  
 Ctrl + Back Spaceف علѧى هѧذه الѧصفحة ثѧم إضѧغط مفتѧاحى       ـقѧ ..  لحذف صفحة من المѧستند  – 8

  .من لوحة المفاتيح 
  
فѧѧى حالѧѧة آتابѧѧة آلمѧѧة خاطئѧѧة يظهѧѧر لنѧѧا  ..  لتجنѧѧب أخطѧѧاء الكتابѧѧة خاصѧѧة الكتابѧѧة باللغѧѧة الإنجليزيѧѧة  – 9

  : أحمر تحت الكلمة الخاطئة آما بالشكل التالى ويقوم بوضع خط.. البرنامج مدقق إملائى 

   Microsoft Wordفقم بتصحيحها لتصبح    .. 
  

روف ، وذلѧك لأن   ـيѧتم آتابѧة آلمѧات اللغѧة الإنجليزيѧة فѧى شѧكل حѧ               ..  ولتجنب أخطاء الكتابѧة أيѧضاً        – 10
  .روف تنطق ولا تكتب وحروف تكتب ولا تنطق ـناك حـه




