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 تحدید نص

 أو الماوس باستخدام عناصر في جدول أو، یمکنك تحدید نص Microsoft Office Word 2010 في 

، یمکنك  علی سبیل المثال.  کن مختلفةأما  عناصر موجودة فيأوتحدید نص  أیضاًیمکنك . لوحة المفاتیح

  . ة وجملة في صفحة مختلفةواحدتحدید فقرة في صفحة 

  الماوس باستخدام نص تحدید

  : تحدید نص في النص الأساسي لمستند**

  

 قم بـ لتحدید

 الأیسر الماوس زر وضغط التحدید، بدء ترید حیثما النقر  جزء من النصأى

 ترید الذي النص لیع المؤشر سحب ثم باستمرار،

 .تحدیده

 .الکلمة ضمن کانم أى فوق مزدوجاً نقراً النقر کلمة

 سهم إلی یتحول أن إلی السطر یمین إلی المؤشر تحریك سطر من النص

 .النقر ثم ،الیسار إلی یشیر

 کانم أى فوق النقر ثم باستمرار، CTRL المفتاح ضغط  جملة

 .الجملة ضمن

  .الفقرة ضمن کانم أى فوق مرات ثلاث النقر فقرة

 إلی یتحول أن إلی لیوالأ الفقرة یمین إلی المؤشر تحریك عدة فقرات

 الماوس زر الاستمرار مع الضغط ثم ،الیسار إلی یشر سهم

 .أسفل أو أعلی المؤشر سحب أثناء الأیسر

کتلة کبیرة من 

 النص
 ثم التحدید، نهایة إلی والتمریر التحدید، بدایة عند النقر

 ترید حیثما النقر أثناء باستمرار SHIFT المفتاح ضغط

 . التحدید نهایة

 سهم إلی یتحول أن إلی نص أى یمین إلی المؤشر تحریك مستند بأکمله

 . ةإلیمتت مرات ثلاث النقر ثم ،الیسار إلی یشیر

 مزدوجاً نقراً النقر ،"الطباعة تخطیط "العرض قةطری في  رؤوس وتذییلات

 إلی المؤشر تحریك .الخافت التذییل أو رأسال نص فوق
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ــد  عناصر في  تحدیــ

   :جدول

 

 قم بـ  لتحدید

 أدوات  Table Tools أسفل.  الخلیة ضمن قرأن محتویات خلیة

 Layoutالتبويب علامة فوق قرأن ، الجدول
 قرأن ، جدولال Tableالمجموعة في .تخطیط

 Select Cellفوق قرأن ثم ، تحدید Selectفوق
 .   خلیة تحدید

 فوق قرأن الجدول، أدوات أسفل.  الصف ضمن قرأن محتویات صف

 في . تخطیط  Layoutالتبويب علامة

  Select فوق قرأن ، جدول Tableالمجموعة

 تحدید  Select Rowفوق قرأن ثم ، تحدید

 .صف

 أدوات Table Toolsأسفل.  العمود ضمن قرأن محتویات عمود

 Layout التبويب علامة فوق قرأن ، الجدول
 قرأن ، جدول Tableالمجموعة في .تخطیط 

 فوق قرأن ثم ، تحدید Selectفوق
 . عمود  Columnتحديد

 عدة محتویات

 صفوف أو خلایا

 زر ضغط ثم ، عمود أو صف أو خلیة ضمن النقر

 خلایاال علی السحب أثناء باستمرار الأیسر الماوس

 إلی یشر سهم إلی یتحول أن إلی التذییل أو رأسال یمین

 . النقر ثم ،الیسار

حواشي سفلیة 

 وتعلیقات ختامیة
 الختامي، التعلیق أو السفلیة الحاشیة نص فوق النقر

 سهم إلی یتحول أن إلی النص یمین إلی المؤشر وتحریك

  .النقر ثم ،الیسار إلی یشیر

 عمودیة من کتلة

 النص
 علی المؤشر سحب أثناء باستمرار ALT المفتاح ضغط

 . النص

 أن إلی النص مربع أو الإطار حد علی المؤشر تحریك  إطارأومربع نص 

  .النقر ثم ،رأسال رباعي سهم إلی یتحول
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 المحتوى علی تحتوي التي الأعمدة أو الصفوف أو أعمدة أو

 أو خلایا محتویات لتحدید.  تحدیده ترید الذي

 البعض، لبعضها مجاورة لیست أعمدة أو صفوف

 ، لوالأ العمود أو الصف أو الخلیة ضمن قرأن

 أو خلایاال فوق قرأن ثم ،CTRL المفتاح واضغط

 علی تحتوي التي الإضافیة الأعمدة أو الصفوف

 . تحدیده ترید الذي المحتوى

محتویات جدول 

 بأکمله
  Table Toolsأسفل.  الجدول ضمن النقر

 التبویب علامة فوق قرأن ، الجدول أدوات
Layout  المجموعة في . تخطیطTable 

 فوق قرأن ثم ، تحدید Select فوق قرأن ، دولج
Select Table جدول تحدید.  

  

  المفاتیح لوحة باستخدام نص تحدید

  : تحدید نص في النص الأساسي لمستند

  

 قم بـ لتحدید

 . الیسار إلی سهم+SHIFT ضغط  :الیسار إلی واحدحرف 

  .الیمین إلی سهم+SHIFT ضغط :الیمین إلی واحدحرف 

 إلی بدایتها من کلمة

  :نهایتها
 ضغط ثم ، الکلمة بدایة عند الإدراج نقطة وضع

CTRL+SHIFT+ الیمین إلی سهم.  

 إلی نهایتها من کلمة

  :بدایتها
       ضغط ثم ، الکلمة نهایة إلی المؤشر تحریك

 CTRL+SHIFT+الیسار إلی سهم. 

 إلی بدایته من سطر

  .نهایته
   SHIFT+END ، ثم ضغطHOME  ضغط

 إلی نهایته من سطر

  .بدایته
 ، ثم ضغطEND  ضغطا

SHIFT+HOME.  
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 إلی سهم+SHIFT ضغط ثم ،END ضغطا  .سفل الأإلی واحدسطر 

 . سفلالأ

 سهم+SHIFT ضغط ثم ،HOME ضغطا . علی الأإلی واحدسطر 

 . علیالأ إلی

 إلی بدایتها من فقرة

 . نهایتها
 ضغطا ثم ، الفقرة بدایة إلی المؤشر تحریك

CTRL+SHIFT+أسفل إلی سهم . 

 إلی نهایتها من فقرة

 .  بدایتها
 ضغطا ثم الفقرة، نهایة إلی المؤشر تحریك

CTRL+SHIFT+أعلی إلی سهم . 

 إلی نهایته من مستند

 .  بدایته
 ضغطا ثم ، المستند نهایة إلی المؤشر تحریك

CTRL+SHIFT+HOME 

 إلی بدایته من مستند

 . نهایته
 ضغطا ثم المستند، بدایة لیإ المؤشر تحریك

CTRL+SHIFT+END. 

 إلی إطار بدایة من

 .نهایته
 ضغطا ثم الإطار، بدایة إلی المؤشر تحریك

ALT+CTRL+SHIFT+PAGE 
DOWN. 

 .CTRL+A ضغطا .مستند بأکمله

 استخدام ثم ، CTRL+SHIFT+F8 ضغطا.کتلة عمودیة من النص

                إیقاف ESC اضغط.  الأسهم مفاتیح

 . التحدید وضع تشغیل

 ضغط ثم ، التحدید وضع لتشغیل F8 ضغطا  .الحرف الأقرب

 اضغط ؛ الیمین إلی سهم أو الیسار إلی سهم
ESC التحدید وضع تشغیل یقافلإ. 

 فقرة أو جملة أو کلمة

 . مستند أو
 ضغطا ثم ، التحدید وضع لتشغیل F8 ضغطا

F8  ًمرتین أو ، کلمة لتحدید ةواحد مرة 

 أو ، فقرة لتحدید مرات ثلاث أو ، جملة لتحدید

 ESC اضغط.  مستند لتحدید مرات أربع
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 .التحدید وضع تشغیل یقافلإ

  

   :تحدید عناصر في جدول

  

 قم بـ لتحدید

 .TAB ضغطا .الیسار إلیمحتویات الخلیة 

 .SHIFT+TAB ضغطا.الیمین إلیمحتویات الخلیة 

 تکرار أثناء باستمرار SHIFT المفتاح ضغطا مجاورة خلایامحتویات 

 یتم أن إلی المناسب السهم مفتاح ضغط
 .  ترید التي خلایاال کافة محتویات تحدید

 من السفلیة أو العلویة الخلیة ضمن النقر .محتویات عمود

 SHIFT المفتاح باستمرار اضغط.  العمود
 إلی سهم أو علیالأ إلی سهم ضغط تکرار أثناء

 . العمود محتویات تحدید یتم أن إلی سفللأا

 علی ALT+5 ضغطا ثم ، جدول ضمن النقر .محتویات جدول بأکمله

 تشغیل إیقاف مع  (الرقمیة المفاتیح لوحة
NUM LOCK. )  

  مختلفة کنأما في نص تحدید
 

نك تحدید ، یمک علی سبیل المثال.   لبعضها البعضمجاورة لیست جداول عناصر في أویمکنك تحدید نص 

  . ة وجملة في صفحة مختلفةواحدفقرة في صفحة 

  .   عنصراً في جدولأوحدد نصاً  .1

  .   عنصر إضافي في الجدول الذي تریدأو نص أى تحدید أثناء CTRLاضغط باستمرار المفتاح  .2

  "تفصیلي مخطط "العرض طریقة في نص تحدید

  عرض ، ثم Viewقر فوق علامة التبویبأن ، "تفصیلي"مخطط "Layout لعرض مستند في طریقة العرض 

  .   طرق عرض المستنداتDocument Views مخطط تفصیلي في المجموعةLayoutقر فوقأن

  

 إلیحرِّك المؤشر  لتحدید
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 سهم إلی یتحول أن إلی عنوانال یمین . عنوان

 . قرأن ثم ،الیسار إلی یشیر

 والنص ، الفرعي هعنوانو ، عنوان

  . الأساسي

 سهم إلی یتحول أن إلی عنوانال یمین

  .مزدوجاً نقراً قرأن ثم ، الیسار إلی یشیر

 یشیر سهم إلی یتحول أن إلی الفقرة یمین . فقرة من نص أساسي

 . قرأن ثم ، الیسار إلی

 نص فقرات أو عناوین عدة

  .أساسي
 یشیر سهم إلی یتحول أن إلی النص یمین

 إلی أو علیالأ إلی اسحب ثم ، الیسار إلی
  .سفلالأ

  

 :ملاحظات 

 تحدید الفقرة إلی یمین فقرة إلیة واحد، یؤدي النقر مرة  "مخطط تفصیلي"في طریقة العرض  

  .  واحدبالکامل بدلًا من تحدید سطر 

                     أیضاً، سیتم تحدید النص المطوي  اً یتضمن نصاً تابعاً مطویاًعنوان حددت إذا 

 سوف —  حذفهأو نسخه أو مثل تحریکه — عنوانال تغییرات تجریها علی ةأى.  )   غیر مرئيانک إذاحتی  (

  .  أیضاًتؤثر علی النص المطوي 

  

 تحدید مستند بأکمله
  . CTRL+Aلتحدید مستند بأکمله، اضغط المفتاحین  

 تشغیله إیقاف أو الفوقیة الکتابة وضع تشغیل
 أحرف موجودة علی أى استبدال إلی، تؤدي کتابة أحرف جدیدة  عند تحریر نص في وضع الکتابة الفوقیة

  .  من نقطة الإدراجالأیسر بأنجال

 قم بما یلي 

   . Optionsقر فوق خیاراتأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  .    خیارات متقدمةAdvanced قر فوقأن .2

تیار   الاخUse Over Type Modeخانة، حدد    خیارات التحریرEditing Optionsضمن .3

  .   قم بإلغاء تحدیدهاأواستخدام وضع الکتابة الفوقیة 
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 إدراج واصلة
 Microsoft Office Word سـطر، یقـوم   نهایـة  الکلمة طویلة جداً بحیث لا یمکن احتوائها فـي  کانت إذا

لکـن، یمکنـك اسـتخدام المیـزة        .   بدلًا من تطبیق الواصلة علیها     التالیر   السط بدایة إلی بتحریك الکلمة    2010

 منقسمة وتعیین الحـد الأقـصی       أو یدویاً وإدراج واصلات اختیاریة      أولتطبیق واصلة علی النص تلقائیاً      " واصلة"

  .  دون تطبیق واصلة علی الکلمةالأیمنللمسافة المسموح بها بین کلمة والهامش 

عند .  اهإلی تلقائیاً بإدراج واصلات عند الحاجة Office Word 2010، یقوم  ة تلقائیةعند استخدام واصل

 کنت ترید إذا بالبحث عن النص المراد تطبیق واصلة علیه ویسألك عما Word، یقوم  استخدام واصلة یدویة

  . إدراج واصلات في النص أم لا

  

  بأکمله مستند علی تلقائیاً الواصلة تطبیق 

 تلقائیاً بإدراج واصلات یکون هناك حاجة Office Word 2010م تطبیق الواصلة تلقائیاً، یقوم عند استخدا

 إعادة بOffice Word 2010 قمت فیما بعد بتحریر المستند وتغییر فواصل السطور، سیقوم إذا.  اهإلی

  . تطبیق الفواصل علی المستند

  .   نص محددأيتأکد من عدم وجود  .1

  إعداد Page Set up، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutیبفي علامة التبو .2

  .   تلقائيAutomaticقر فوقأن  الواصلة، ثم Hyphenationقر فوقأن،  الصفحة

  

  اختیاریة واصلة إدراج

علی .   سطرنهایة وقعت في إذا الکلمة قسامان کانمالفاصلة الاختیاریة عبارة عن واصلة تستخدم للتحکم في 

  "بدلًا من " non-printing"ها أنستنقسم علی " nonprinting" الکلمة أن، یمکنك تحدید  المثالسبیل 
nonprinting. " إذا، ستکون الواصلة مرئیةً فقط   سطرنهایةعند إدراج واصلة اختیاریة في کلمة لیست في 

  . إخفاء/قمت بتشغیل إظهار

 Show/Hideقر فوق أن،  فقرة  Paragraph، في المجموعة البدایة  Homeفي علامة التبویب .1

  .  إخفاء/إظهار
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  .   حیث ترید إدراج الواصلة الاختیاریةwordقر في أن .2

  . CTRL+HYPHENاضغط المفتاحین .3

  مستند من جزء علی الواصلة تطبیق

  تطبیق الواصلة تلقائیاً في جزء من مستند

  .  حدد النص الذي ترید تطبیق الواصلة علیه .1

  إعداد Page Set up  تخطیط الصفحة، في المجموعةPage Layout علامة التبویبفي .2

  .    تلقائيAutomaticقر فوقأن، ثم   الواصلةِ Hyphenationقر فوقأنالصفحة، 

  

  

  مستند من جزء علی یدویاً الواصلة تطبیق

ن النص لتطبیق الواصلة  بالبحث عOffice Word 2010، یقوم  عندما تقوم بتطبیق الواصلة یدویاً علی نص

عند القیـام   .   بإدراج واصلة اختیاریة   Word، یقوم     حیث ترید تطبیق الواصلة في النص      إلی الإشارةبعد  .  علیه

 بعـرض الفواصـل الاختیاریـة    Office Word 2010، یقوم  الأسطرفیما بعد بتحریر المستند وتغییر فواصل 

  .  تطبیق الوصلات علی المستندإعادة بWordلا یقوم .  عتها وطباالأسطر نهایة لا تزال تقع في التيفقط 

  .  حدد النص الذي ترید تطبیق الواصلة علیه .1

  إعداد Page Set Up  تخطیط الصفحة، في المجموعةPage Layoutفي علامة التبویب .2

  .  یدويManualقر فوقأن، ثم    الواصلةHyphenationقر فوقأنالصفحة، 

  

 التالیینین ئ الإجراأحد، قم ب  عبارة لتطبیق الواصلة علیهاأو علی کلمة Office Word تعرّف إذا .3

 :  
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  .   نعمYesقر فوق أن،  Office Word الذي یقترحه کانملإدراج واصلة اختیاریة في ال **

قر أن ذلك الموقع، ثم إلیقل نقطة الإدراج أن،   من الکلمةآخرلإدراج واصلة اختیاریة في جزء  **

  .    نعمYesفوق

  

  إدراج واصلة غیر منقسمة

 نهایة عند وقوعها في فصالنالأ العبارات ذات الوصلة من أو الأرقام أوتمنع الوصلات الغیر منقسمة الکلمات 

، سیتم نقل العنصر بأکمله  ؛ وبدلًا من ذلك0123- 555، یمکنك منع فصل  علی سبیل المثال.  سطر النص

  . التالی السطر بدایة إلی

  .  قر فوق الموضع حیث ترید إدراج واصلة غیر منقسمةنأ .1

  . CTRL+SHIFT+HYPHEN اضغط المفاتیح  .2

  الواصلة منطقة تعیین

 بین کلمـة والهـامش   Office Word 2010 یسمح بها التيمنطقة الواصلة عبارة عن الحد الأقصی للمسافة 

لتقلیـل عـدد    .   أضـیق  أوسـع   أواصلة لجعلهـا     یمکنك تغییر منطقة الو    .  دون تطبیق واصلة علی الکلمة     الأیمن

، اجعل منطقة الواصلة    الأیسرولتحسین المظهر غیر المضبوط للهامش      .  سعأو، اجعل منطقة الواصلة      الواصلات

  . أضیق

  إعداد Page Set up، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .1

  خیارات Hyphenation Optionsقر فوقأن، ثم  ة  الواصلHyphenationقر فوقأن،  الصفحة

  .  الواصلة

  

   . ، اکتب مقدار الفراغ الذي تریده   منطقة الواصلةHyphenation Zoneفي المربع .3

  

  إزالة الواصلة

  .، مثل الفواصل الاختیاریة والغیر منقسمة دویةالییمکنك إزالة کافة الفواصل التلقائیة وکل مثیل من الفواصل 

  إعداد Page Set up، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutمة التبویبفي علا__

  .    بلاNoneقر فوقأن، ثم    الواصلةHyphenationقر فوقأن،  الصفحة
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  إزالة الواصلة یدویاً

  .  المستندحمایةقر فوق أن،  في علامة التبویب مطور، في المجموعة قیود .1

  .  أکثر فوق قرأن،   لم تر الزر خاصإذاو .2

  :   مما یليأىقر فوق أن، ومن ثم  قر فوق خاصأن .2

  .  دویةالیقر فوق واصلة اختیاریة لإزالة الوصلات أن *

  .  قر فوق واصلة غیر منقسمة لإزالة الوصلات الغیر منقسمةأن *

  .  اترك المربع استبدال بـ فارغاً .4

  .  دال الکل استبأو،   استبدالأو،  التالیقر فوق بحث عن أن .5

  

 قصیرة وواصلة طویلة کواصلة تلقائیًا الواصلات تنسیق

 یقوم بإدراج فاصلة Microsoft Office Word أنف ،   بین النصأکثر أو لتینوواصعند کتابة مسافة 

 بتحویلها Wordیقوم 10 -  3              الصفحاتظرأن، عند کتابة  علی سبیل المثال.  تلقائیًا ) –( قصیرة 

  .10 – 3 الصفحات ظرأن إلی

 علی سبیل المثال. )  —(  واصلة طویلة إنشاء، فیتم  نیلتن وعدم تضمین مسافة قبل الواصیلتعند کتابة واص

 سیقوم بتحویلها Word نإ، ف هنا -- بما في ذلك الأحمر والأصفر -- واع کثیرة من التفاحأن تنمو { ، عند کتابة

  . }هنا—ما في ذلك الأحمر والأصفرب—واع کثیرة من التفاحأنتنمو {  إلی

  .    خیاراتOptionsقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  خیارات التصحیح Auto Correct Optionsقر فوقأن، ثم  تدقیقProofing قر فوقأن .2

  .  التلقائي

 حدد ، ثم  الکتابةأثناء  تنسیق تلقائي Autoformat As You Typeقر فوق علامة التبویبأن .3

   .  )—(بالشرطة ) -- (الواصلات ) _ (                 Hyphens (--) With dash  الاختیار خانة
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  الطویلة والواصلة القصیرة الواصلة تنسیق عن تلقائیًا التراجع

 رىأخ الواصلة القصیرة مرة أولتغییر تنسیق الواصلة الطویلة )خیارات التصحیح التلقائي (یمکنك استخدام الزر 

  .  واصلاتإلی

   .  الواصلة الطویلة حتی یظهر مستطیل أزرقأوضع المؤشر بالقرب من الواصلة القصیرة  .1

  . قر فوق الزرأن، ثم   المستطیل لعرض الزر خیارات التصحیح التلقائيإلیأشر  .2

  .  قر فوق تراجع عن الشرطةأن،  للتراجع فقط عن الشرطة المحددة  .3

  

  

  إزالتهاأو سطرالأ أرقام إضافة
 الموجودة في المـستند تلقائیًـا وعـرض الـرقم المناسـب      الأسطر عد Microsoft Office Wordیمکن لـ 

 أحـد  أسـطر معینـة فـي        إلـی  الإشـارة    إلـی  احتجـت    إذایعـد ذلـك مفیـدًا       .   کل سطر من أسطر النص     بجانب

  .  قانوني عقد أو البرامج النصیة أحد، مثل  المستندات

  

 والحواشـي  جـداول  الموجودة فـي ال الأسطر ما عدا { بعد کل سطر في المستند    Word، یقوم    بشکل افتراضي 

.   رسومات قابلة لنقلهـا وتغییـر حجمهـا        أو نص   حاویة: مربع نص ( مربعات النصوص السفلیة وتعلیقات ختامیة و   

 لإعطاء النص اتجاهـاً مختلفـاً عـن         أواستخدم مربعات النص هذه لتعیین موضع کتل من النص علی صفحة ما             

 علـی   رأسال یحتوي   أنیمکن  :   وتذییل الصفحة  رأس { رؤوس الصفحات وتذییلاتها   و ) .  في المستند  آخرنص  

 مـا   اًوعـاد .   کـل صـفحة    أسفلویظهر التذییل في    .   کل صفحة في المقطع    أعلی ویظهر في     } رسومات أونص  

 ـ   ، والتواریخ   الفصول عناوین، و  تحتوي الرؤوس والتذییلات علی أرقام الصفحات      ،   ومـع ذلـك    . اب، وأسماء الکتّ

 فـي المـستند     الأسـطر ، یمکنك عرض أرقام      علی سبیل المثال  .   ترید عرضها  التي الأسطریمکنك اختیار أرقام    

  . )  وهکذا30 و20 و10 (، مثل کل عشرة أسطر   بفواصلالأسطر یمکنك عرض أرقام أو.   في جزء منهأوککل 

   أرقام أسطرإضافة

 تکون في طریقة عرض أن، یجب  الأسطرلعرض أرقام .   جزء منهأو ککل  لمستندالأسطر أرقام إضافةیمکنك 

  . ) ، والمجموعة طرق عرض المستندات علامة التبویب عرض (تخطیط الطباعة 

  :ملاحظات 
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  . واحدیتم عد الجدول کسطر 

  . واحدیتم عد الشکل کسطر 

 النص علی الصفحة کان ذاإ.   مع النص علی الصفحةاً مضمنکان إذا واحدیتم عد مربع النص کسطر 

 النص سطرلا یتم عد أ.  ه یتم عد أسطر النص الموجودة علی الصفحةأن، ف یلتف حول مربع النص

  . الموجودة داخل مربع النص

  

  بالکامل مستند في الأسطر أرقام إضافة

  إعداد Page Set Up، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .1

  .  الأسطر  أرقام Line Numberقر فوقأن ، الصفحة

  

  :ملاحظة 

، فیجب   في المستند بالکاملالأسطر أرقام إضافة مقاطع وکنت ترغب في إلیفي حالة تقسیم المستند لدیك 

 تحریر علی علامة Editing  تحدید في المجموعة  Selectقر فوقأن.  لًا تحدید المستندأوعلیك 

  .CTRL+A  اضغط علی أو.    تحدید الکلSelect Allقر فوقأن، ثم  یة  الصفحة الرئیسHomeالتبویب

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب .2

   .   مستمرContinuousقر فوقأن،  للعد بشکل متتابع خلال المستند *

  .   ترقیم کل صفحةإعادة  Restart Each Pageقر فوقأن،   بعد کل قسم1 الرقم باستخدامللبدء  *

 ترقیم إعادة  Restart Each Sectionقر فوقأن،   بعد کل فاصل مقطعي1 الرقم تخدامباسللبدء  *

  . کل مقطع

  
  

  مقاطع عدة أو مقطع إلی أسطر أرقام إضافة
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 إنشاءویمکنك .  فحةجزء من مستند تعیّن فیه خیارات تنسیق خاصة للص:  مقطع( مقطعقر فوق أن .1

 رؤوس الصفحات أو،  الأعمدة عدد أو،  الأسطرمقطع جدید عندما ترید تغییر الخصائص کترقیم 

  .   عدة مقاطعأو ) وتذییلاتها

  إعداد Page Set Up، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .2

  .  الأسطر  أرقام Line Numbersقر فوقأن،  الصفحة

قر فوق علامة أن، ثم  الأسطر  خیارات ترقیم Line Numbering Optionsقر فوقأن .3

  .    تخطیطLayoutالتبویب

  .    المقاطع المحددةSelected Textقر فوقأن،    تطبیق علیApply Toفي القائمة .4

  .  الأسطر  أرقام Line Numberقر فوقأن .5

 التي، ثم حدد الخیارات  الأسطر ترقیم إضافة Add Line Numbering الاختیار خانةحدد  .6

  . تریدها

  

  

  الأسطرإزالة أرقام 

  . ى الفقراتأحد من أو،   المقاطعأحد من أو،   من المستند بالکاملالأسطریمکنك إزالة أرقام 

ب  کنت ترغإذا.   منهاالأسطر ترید إزالة أرقام التي فوق الفقرة أو فوق المقطع أوقر فوق المستند أن .1

  .   من عدة مقاطع فحدد المقاطعالأسطرفي إزالة أرقام 

  إعداد Page Setup، في المجموعة   تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب .2

  . الأسطر  أرقام Line numberقر فوقأن،  الصفحة
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  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب .3

  .    بلاNoneقر فوقأن،  ع من مقطأولإزالة أرقام أسطر من المستند بالکامل  *

  منع Suppress For Current Paragraphقر فوقأن،  ةواحدلإزالة أرقام أسطر من فقرة  *

  . ةالیالحالفقرة 

  

  کلمات من القاموس الرئیسيباستخدامتصحیح الإملاء تلقائیاً 
 تشبه الکلمات التيو بها أخطاء إملائیة التيیمکنك تعیین البرنامج لإجراء تصحیح تلقائي علی الکلمات 

  . المتوفرة في القاموس الرئیسي الذي یستخدمه المدقق الإملائي

  

  :ملاحظة 
  . قائيلا یتم تصحیح النص المتضمَّن في الارتباطات التشعبیة بشکل تل

  کي تستخدم القاموس الرئیسي الذي یستخدمه المدقق الإملائي" تصحیح تلقائي"تمکین المیزة 

 مطابقة تحاولبشکل افتراضي کي " تصحیح تلقائي"، یتم تعیین المیزة  Microsoft Officeعند تثبیت 

 أردت إذا،  لکن.  کلمة بها خطأ وتصحیحها بکلمة في القاموس الرئیسي الذي یستخدمه المدقق الإملائي

  . التحقق من تمکین هذا الخیار

  : بالأتيقم  .1

  .    خیاراتOptionsقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .2

  .    تدقیقProofingقر فوقأن .3

  .    خیارات التصحیح التلقائيAuto Correct Optionsقر فوقأن .4

 Automatically Use الاختیارخانةدد ، ح   تصحیح تلقائيAuto Correctمن علامة التبویب .5
Suggestions From The Spelling Checkerاستخدام الاقتراحات تلقائیاً من مدقق الإملاء   .  

  

  

  

  

  

  

  یدویاً" تصحیح تلقائي"تحدید استثناء 

 کنت تستخدم کلمة لیست في القاموس إذافي حدوث مشکلة لك " تصحیح تلقائي"قد تتسبب المیزة 

 القائمة إلی الکلمة إضافةیمکنك إصلاح هذه المشکلة عن طریق .   ولکنها تشبه کلمةً فیهتظامانبالرئیسي 

  . "استثناءات التصحیح التلقائي"
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  :ملاحظات 

 القاموس المخصص الافتراضي إلی الکلمة إضافة أیضاً، یتم  "استثناءات" القائمة إلی کلمة إضافةعند  

  .  في المدقق الإملائي

 أى أن، بمعنی   تدعم هذه المیزةالتي Officeهي قائمة عمومیة في برامج " ناءاتاستث"القائمة  

  .  ىخرالأعلی البرامج  أیضاً البرامج یؤثر أحدتغییر تقوم بإجرائه علی هذه القائمة في 

  :  بالأتيقم .1

  .    خیاراتOptionsقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .2

   .   تدقیقProofingقر فوقأن .3

  . خیارات التصحیح التلقائي  Auto Correct Optionsقر فوقأن .4

 لجعل هذا ففتح مل أو إنشاءقم ب.   یکون الملف مفتوحاً قبل النقر فوق خیارات التصحیح التلقائيأنیجب 

  .   متوفراًمرالأ

قر فوق أن، ثم    استثناءاتExceptionsقر فوقأن،    تصحیح تلقائيAuto Correctمن علامة التبویب .5

  .  أخرى تصحیحات Other Corrects التبویب علامة

   .  عدم تصحیحDonot Correct بها خطأ في المربع التياکتب الکلمة  .6

  .    موافقOkقر فوقأنم ، ث إضافة  Addقر فوقأن .7

  "تلقائي تصحیح "المیزة تهیأجر تغییر عن التراجع عند تلقائیاً استثناء تحدید

، یمکنك التراجع عنه عن  بإجراء تصحیح غیر مطلوب عند تحریر مستند" تصحیح تلقائي" قامت المیزة إذا

" استثناءات" القائمة إلیة  الکلمإضافةتعیین البرنامج بحیث یقوم ب أیضاًیمکنك . CTRL+Z طریق ضغط 

" تصحیح تلقائي"بعد القیام بهذا، تتوقف المیزة .  "تصحیح تلقائي"تلقائیاً عند التراجع عن تغییر أجرته المیزة 

  . عن تغییر تلك الکلمة

  

  :ملاحظة 

 تقوم  تغییرأى أن، بمعنی   تدعم هذه المیزةالتي Officeهي قائمة عمومیة في برامج " استثناءات"القائمة  

  . ىخرالأعلی البرامج  أیضاً یؤثر Office برامج أحدبإجرائه علی هذه القائمة في 

  :  بالأتيقم  .1

  .    خیاراتOptionsقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .2

  .    تدقیقProofingقر فوقأن .3

  .    خیارات التصحیح التلقائيAuto Correct Optionsقر فوقأن .4
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قر فوق أن، ثم    استثناءاتExceptionsقر فوقأن،    تصحیح تلقائيAuto Correctالتبویبمن علامة  .5

  .  أخرى  تصحیحات Other Correctsعلامة التبویب

  .  القائمة تلقائیاًإلی کلمات إضافة  Automatically Add Words To List الاختیارخانةحدد  .6
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  




