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 حفظ مستند

غب في  ترالتي تستخدمها لحفظ الملف والتنسیق الذي یتم الحفظ به علی الطریقة التيتعتمد الطریقة 

فتحه ً امك الشخصي فقط ولا تتوقع نهائیا المستند لاستخدکان إذا،  علی سبیل المثال.  استخدام المستند بها

 مع استخدام کافة حفظ مر، تکون أسهل طریقة لحفظه هي استخدام الأWord في إصدار سابق من 

  . الإعدادات الافتراضیة

 الأفراد الذین یقومون بقراءة المستند کان إذا أو فتحهلین آخر إلی کنت ستقوم بإرسال المستند إذا لکن

 کنت ترغب في فتح إذا أو، Microsoft Office Word 2010 غیر آخرالخاص بك یستخدمون برنامج 

  .  الحفظکانم یجب تحدید بعض الاختیارات الخاصة بکیفیة حفظ المستند وآخرالمستند علی جهاز کمبیوتر 

، یمکنك ضبط الإعدادات   حسب تنسیق محددأو محدد کانملمستندات في بحفظ ا کنت تقوم غالباً إذا

  .  بتحدید هذه الاختیارات بشکل افتراضيWordبحیث یقوم 

   : ملاحظة

ملف   File، تأکد من استخدام القائمة تحضیر ضمن زر ون بقراءة المستندخر یقوم الآأن کنت ترغب في إذا

 والمصادقة الخاصة انوالأم تحسن الخصوصیة التي امروالأمة تحضیر توفر القائ.   تقوم بحفظ المستندأنقبل 

  . بالمستند الخاص بك

 ل مرةوحفظ مستند لأ

  . CTRL+S  اضغط أو،   حفظ  Saveقر فوقٍأن، " الوصول السریعأدواتشریط "علی  .1

  .   حفظ Saveقر فوقأناکتب اسماً للمستند، ثم  .2

 لحفظ ".المستندات "Documentsالافتراضي، مثل المجلد  بحفظ المستند في الموقع Wordیقوم 

 إذا.   حفظ باسم Save As في القائمة حفظ في مربع الحوارآخرالمستند في موقع مختلف، حدد مجلداً 

ضبط الإعدادات الخاصة ، قم ب  بحفظ المستندات فیهWordکنت ترغب في تغییر الموقع الافتراضي الذي یقوم 

  . بحفظ المستندات
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  جدید کمستند موجود مستند حفظ

  .  یتم فتح المستند الأصليأن ملف جدید بمجرد نشاء حفظ باسم لإمر استخدم الأالأصليلمنع الکتابة فوق المستند 

  .  المستند الذي ترغب في استخدامه کأساس للمستند الجدیدافتح  .1

  .  حفظ باسم  File Nameقر فوق أنثم ملف   Fileقر فوق زرأن .2

  .   حفظ Saveقر فوقأن، ثم  اکتب اسماً للمستند .3

  ".المستندات"Documents بحفظ المستند في موقع افتراضي، مثل المجلد Wordیقوم 

 إذا.  حفظ باسم File Name حفظ في مربع الحوار  Save في المربعآخرقر فوق مجلد أن،  ختلفلحفظ المستند في موقع م

ضبط الإعدادات الخاصة بحفظ ، قم ب  بحفظ المستندات فیهWordکنت ترغب في تغییر الموقع الافتراضي الذي یقوم 

  . المستندات

  .  تریدها التيقم بتحریر المستند بالطریقة  .1

  

  : تلمیح

في مربع الحوار .   الذي یتم فیه تخزین القوالبکانم، قم بحفظ المستند في ال ینخر کأساس للآواحدلتسهیل استخدام مستند 

File Nameقر فوقأن، ثم  لب موثوق فیهاقر فوق قواأن،  حفظ باسمSave في   مستند جدیدإنشاءعندما ترغب في .   حفظ ،

  . فوق جدید من مستند موجودً مزدوجاً قر نقراأن،  مربع الحوار مستند جدید

  

  

  :ملاحظة 

  . کقالبین هي حفظه خر یمکن استخدامها کأساس للآالتي الأخرىمن الطرق  

  
  

 )المزدوجة الطباعة (الورقة وجهي علی الطباعة
 التي الإرشادات الأخرى وتوفر الطابعات )ً الطباعة المزدوجة تلقائیاً (ً الطباعة علی وجهي الورقة تلقائیاتقدم بعض الطابعات خیار 

بینما لا تدعم بعض الطابعات .  ) الطباعة المزدوجة یدویاً  (خرللطباعة علی الوجه الآ ً  إدراج الصفحات یدویاإعادةتمکنك من 

  . الطباعة المزدوجة علی الإطلاق

قر أن، و  طباعة Printقر فوقأن و ،ملف    File زر نقر فوق بال طابعة محددة تدعم الطباعة المزدوجةکانت إذا ما معرفةیمکنك 

 التبویب علاماتقر فوق أن ثم  طباعه کل الصفحات  Print all Pages للزرالمجاورقر فوق السهم أن ،ضاع أو  Settingsفوق

بع الحوار خصائص یختلف مر.   خصائص المستند وقم بمراجعة الخیارات Documents Settingsالموجودة في مربع الحوار

 التبویب خاصة بالطباعة علی وجهي علامات من أى شاهدت خیارات ضمن إذا.  وین خیارات الطباعة والتکإلی ً المستند استنادا

  ). الطباعة المزدوجة تلقائیاً ( الطباعة علی وجهین الصفحة أو هذه الطابعة توفر الطباعة المزدوجة أن، فمن المحتمل  الصفحة

  .  نسخ مزدوجةنشاءالطابعة یدویاً لإ، اتبع الإرشادات الموجودة في   الطابعة تدعم الطباعة المزدوجةکانت إذا
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  :ملاحظات 

، فمن  ، وتدعم ماکینة التصویر النسخ علی الوجهین  ترکیبة من ماکینة التصویر وطابعةإلی کنت تقوم بالطباعة إذا

 . ً  تدعم الطباعة المزدوجة تلقائیاأنالمحتمل 

   .الأخرىالطباعة المزدوجة ولا تدعمها ة واحد تدعم أن، من الممکن   من طابعة مثبتةأکثر لدیك کان إذا

  

  

  الورقة وجهي علی للطباعة یدویاً الطابعة إعداد

، ً یمکنك استخدام الطباعة المزدوجة یدویا.  آخران خیاران یکون لدیك تلقائیاً، لم تدعم الطابعة الخاصة بك الطباعة المزدوجة إذا

  . صل الزوجیة بشکل منفأو یمکنك طباعة الصفحات الفردیة أو

  

  

  یدوي ازدواج

  الاختیار ازدواج یدوي في مربع الحوار طباعةخانة، یمکنك تحدید  ً  تدعم الطباعة المزدوجة تلقائیا الطابعة الخاصة بك لاکانت إذا

 من الصفحة ثم یطالبك بقلب واحد تظهر علی وجه التي بطباعة کافة الصفحات Microsoft Office Wordسیقوم . 

  .  أخرىالطابعة بالصفحات مرة الصفحات وتغذیة 
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  والزوجية الفردية الصفحات

  :  للطباعة علی الوجهینالتالیاستخدام الإجراء  ضاًأییمکنك 

  .   طباعة Printقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  . حدد الصفحات الفردیة  ، في القائمة طباعة ،  من مربع الحوار طباعةالیمنی السفلیة یةوازالفي  .2

  .  قر فوق موافقأن. 3

  .  ، من القائمة طباعة ، حدد الصفحات الزوجیة  تتم طباعة الصفحات الفردیةأنبعد . 4

  . قر فوق موافقأن. 5

  

  :ملاحظة 

  . خر ترتیبها لطباعة الوجه الآإعادة، یجب تدویر الصفحات و وفقاً لطراز الطابعة
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  صفحة قبل طباعتهانهایمع
  :قم بما یلي. 1

  . قبل الطباعةنهایمعقر فوق أن، ثم   السهم الموجود بجوار طباعةإلی، وأشر  Fileر قر فوق زأن 

  .  قبل الطباعةنهایمعقر فوق أن، ثم   طباعةإلی، أشر  من القائمة ملف 

  .  الصفحة وإجراء تعدیلات قبل الطباعةمعنهل"  الشریط  "أو الأدواتقر فوق الأزرار الموجودة علی شریط أن

  

  



 

 

271 @‹“Ç@ð†b¨a@Ý—ÐÛa òÇbjİÛaë ÅÐ¨a

 المحتويات

  6................................................................2010مقدمة في أوفيس 

  7..................................................................2010د مقدمة في وور

Þëþa@Ý—ÐÛa  

@îÏëc@kî×‹më@Ýîà¥2010  

  10..........................................................2010الحصول علي أوفيس 

  10..................................................................2010ترآيب أوفيس 

  13.........................................................................................بدء تشغيل برنامج وورد

ïãbrÛa@Ý—ÐÛa  

@†Šëë@À@ÝàÈÛa@õ‡i2010  

  WORD: .........................................19مميزات برنامج معالج النصوص 

  19....................................:الخطوات الأولی لإستخدام برنامج معالجة النصوص 

  19..............................................:طلبات إعداد وتشغيل البرنامجمت:  أولاً

  MICROSOFT WORD...................20فتح برنامج ميكروسوفت وورد: ثأنياً 
  21................................................................................................فتح مستند فارغ

  Template..............................................................................21بدء مستند من قالب 

  22................................................................................حفظ القوالب وإعادة إستخدامها

  22...................................................................................فتح ملف موجود على الجهاز
  23........................................................ تساعدك في فتح المستندالتيالأدوات والمعلومات 

  23...............................................................................................فتح ملف کنسخة
  25...................................................................... متتالیة Wordفتح مجموعة مستندات

  25.........................................................................فتح مجموعة مستندات غیر متتإلیة
  Word...................................................................26غلق المستند وغلق البرنامج : ثالثاً 
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  Help(.........................................................27المساعدة ( استخدام نظام التعلیمات : رابعاً 

  30.........................................................................................تغيير هوامش الصفحات

  31......................................................................................غيير الهوامش الافتراضيةت

  31...............................................................................................الأسطر تباعد تغيير
  32..........................................................................................الأسطر تباعد تخیارا
  32..........................................................................التغییرات عن التراجع أو النص نقل

  33.........................................................................................إضافة الصفحات وحذفها
  33....................................................................................................إضافة صفحة

  33.................................................................................................معًا صفحتين دمج
  33.............................................................................................فارغة صفحة حذف

sÛbrÛa@Ý—ÐÛa  

†Šëë@À@òibnØÛa  

  36..........................................................................................................تحديد نص
  36................................................................................الماوس باستخدام نص تحدید

  37..................................................................................... :تحدید عناصر في جدول
  38.........................................................................المفاتیح لوحة باستخدام نص تحدید

  40.........................................................................................:تحدید عناصر في جدول 
  40................................................................................مختلفة أماکن في نص تحدید
  40.........................................................."تفصیلي مخطط "العرض طریقة في نص تحدید

  41..............................................................................................تحدید مستند بأکمله
  41...............................................................تشغیله إیقاف أو الفوقیة بةالکتا وضع تشغیل

  42.........................................................................................................إدراج واصلة

  42....................................................................بأآمله مستند على تلقائياً الواصلة تطبيق

  42...........................................................................................اختيارية واصلة إدراج
  43.........................................................................مستند من جزء علی الواصلة تطبیق

  43...................................................................مستند من جزء على يدوياً الواصلة تطبيق

  44..........................................................................................إدراج واصلة غیر منقسمة

  44............................................................................................الواصلة منطقة تعيين
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  44.........................................................................................................إزالة الواصلة

  45...............................................................................................إزالة الواصلة يدوياً
  45.....................................................قصیرة وواصلة طویلة کواصلة تلقائیًا الواصلات تنسیق
  46..............................................الطویلة والواصلة القصیرة الواصلة تنسیق عن تلقائیًا التراجع

  46.................................................................................إضافة أرقام الأسطر أو إزالتها

  46................................................................................................إضافة أرقام أسطر
  47......................................................................بالکامل مستند في الأسطر أرقام إضافة

  47.................................................................مقاطع عدة أو مقطع إلى أسطر أرقام إضافة
  49......................................................................یدویاً" تصحیح تلقائي"تحدید استثناء 

  50........................."تلقائي تصحیح "المیزة أجریته تغییر عن التراجع عند تلقائیاً استثناء تحدید
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  54..................................................................................................النص حجم تغيير

  54.........................................................................................................:تطبیق نمط
  55...............................................................................تغییر مجموعة الأنماط السریعة

  56...........................................................................................جديد سريع نمط إنشاء

  56.........................................................................................................تطبيق سمة
  56...............................................................................مُسبقًا معرفة خط سمة تطبیق

  56........................................................................................إنشاء سمة خط مخصصة

  57..................................................................................تطبيق سمة لون معرفة مُسبقًا

  57.......................................................................................مخصصة لون سمة إنشاء

  58.......................................................................................................إنشاء القوائم
  58.......................................................................رقمي أو نقطي تعداد ذات قائمة کتابة
  58...........................................................تلقائیًا والرقمي النقطي التعداد بدء عدم حالة في

  58..................................................................قائمة إلی الرقمي أو النقطي التعداد إضافة

  59..............................................................................................غلاف صفحة إضافة

  60.....................................................................................تمرين إضافة صفحة غلاف
  Undo...................................................................................62استخدام أمر التراجع 

  69.....................................................................................................:المسافه البادئه 

  Repeat........................................................................77استخدام الأمر إعادة أو تكرار 

  77.......................................................................................:رموز خاصة / إدراج أحرف 

  78.........................................................................................تشغيل التصحيح التلقائي
  78................................................................................... تلقائیاًالحاليإدخال التاریخ 

  79...................................................:فقرة أو المستند بأکمله تحدید حرف أو کلمة أو جملة أو 
  79........................................................................حذف حرف أو کلمة أو جملة أو فقرة

  80.................................................................................لحذف مجموعة من النصوص

  80....................................................................................:نسخ ونقل ولصق وحذف نص 
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  105......................................................................................:تتبع الإجراءات التالیة 

  105. حددته الذي حددته فأن المستند یتغیر تلقائیاً إلی نوع الهامش الذيعند النقر فوق الهامش ** 

  105...............................................................................تعیین هوامش للصفحات المقابلة
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  109..............................................................إخفاؤها أو والعمودیة الأفقیة المساطر إظهار
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  113.............................................................تغييرها أو الصفحات وتذييلات رؤوس إدراج
  113..............................المعرض إلی وحفظها الصفحة تذییل أو رأس في رسومات أو نص إدراج
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