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. ماطن طرقًا سهلة لتغییر التنسیق في مستند معین بما في ذلك الخطوط والأOffice Word 2010یوفر 

 تختار مجموعة التي، یمکنك استخدام السمات  ومع ذلك، للحصول علی مستند رائع المظهر في وقت لا یذکر

  .  المناسبة لكلوانالخطوط والأ

  النص حجم رتغیی
.  خیارات التنسیق المصغر لتنسیق النص بسرعةأدوات یمکنك استخدام شریط Office Word 2010في 

ه یظهر بالقائمة عندما تقوم بتحدید النص ثم أنکما .  المصغر تلقائیًا عند تحدید النصالأدواتیظهر شریط 

  .  الأیمن الماوسالنقر فوقه بزر 

  المصغر الذي یظهر مع تحدید النصالأدوات شریط إلیم حرك المؤشر ، ث حدد النص الذي ترید تغییره .1

 .  

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب .2

  .  >+CTRL+SHIFT اضغط علی أو،   تکبیر الخطقر فوقأن،  لتکبیر حجم النص 

  .  <+CTRL+SHIFT اضغط علی أو،   تقلیص الخطقر فوقأنلتصغیر حجم الخط،  

  :ملاحظة 

   . الرئیسیة الصفحة Home خط بعلامة تبویب  Fontر حجم الخط من المجموعة تغییأیضاًیمکنك  

  

  :تطبیق نمط

 أحد عملیة سهلة مثلها مثل النقر فوق Office Word 2010یعتبر تطبیق النمط علی تحدید معین في 

  . المصغر الذي یظهر عند تحدید النصالأدوات علی شریط التيالأزرار 

  .   نمط علیهحدد النص الذي ترید تطبیق .1

 کنت ترید تغییر نمط لفقرة إذاو.  عنوان إلیعلی سبیل المثال، یمکنك تحدید النص الذي ترید تحویله 

  .  في تلك الفقرةکانم أىقر فوق أن، ف بأکملها

ماط نقر لفتح معرض الأأن، ثم   المصغر الذي یظهر مع تحدید النصالأدواتحرك المؤشر علی شریط  .2

  .   النمط المطلوبقر فوقأنالسریعة ثم 



 

 

55 Éia‹Ûa@Ý—ÐÛa pbàÛaë@Âb¹þa 

  

قر فوق النمط الذي یحمل اسم أن، ف عنوان قمت بتحدید نص ترید وضع نمط علیه کإذا،  علی سبیل المثال

  .  ماط السریعةن في معرض الأعنوانال

  :ملاحظة 

  .معاینتهیمکنك مشاهدة کیف یظهر النص المحدد بنمط معین عن طریق وضع المؤشر فوق النمط الذي ترید 

ماط بعلامة أن  Stylesماط السریعة في المجموعةنماط من معرض الأأن تطبیق یضاًأیمکنك  

  .   الصفحة الرئیسیة Homeتبویب

  

  

  

  

  ماط سریعةأنتغییر مجموعة 

 کنت لا إذاف. ماط السریعة المستخدمةنیمکنك تغییر مظهر المستند تغییرًا جذریًا عن طریق تغییر مجموعة الأ

 تغییر أو،  ماطنماط مختلفة من معرض الأأن تحدید مجموعة أماة، فیمکنك ماط المحددنتفضل مظهر الأ

  . ماط لکي تتناسب مع تفضیلاتكنمجموعة الأ

  

  ماط السریعةنتغییر مجموعة الأ

 Styles الرئیسیة المجموعة Home في علامة التبویب.1

  

  ادى ع، مثل  ماط المطلوبةنقر فوق مجموعة الأأن، ثم  ماطن مجموعة الأإلیأشر  .3

  

     ملاحظة 
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  . ماط في المستندن تغییرات الأمعاینهماط ون مجموعة الأإلیماط بالإشارة أن مجموعة ةأی معاینهیمکنك 

  جدید سریع نمط إنشاء

 أنوعلی الرغم من .  اًشاؤها لکي تعمل معأن تم التياط منماط السریعة عبارة عن مجموعات من الأنالأ

 إضافةك قد ترغب في أن، ف  مستندنشاء تحتاجها لإالتيماط ن کافة الأماط السریعة قد تتضمننمجموعة الأ

  .  قائمة جدیدأوماط إضافیة مثل نمط جدول أن إنشاء أیضاًیمکنك .  نمط جدید

  

  

  

  تطبیق سمة

ها للمستند وإضفاء باختیار قمت التيماط السریعة نتعتبر تغییرات السمات طریقة لتحسین مظهر مجموعة الأ

، یمکنك العثور علی المظهر  لوانماط والخطوط والأنفمن خلال تجربة استخدام الأ.  ي علیهاالطابع الشخص

  . المناسب لمستنداتك

  

  مُسبقًا معرفة خط سمة تطبیق

ویعني اختیار سمة خط .  یمکنك تغییر الخطوط الموجودة في المستند عن طریق تحدید سمة خط جدیدة

  .  الأساسي في المستند الذي تعمل به والنصعنوانالیة تغییر نص کانمجدیدة إ

  .  الرئیسیة Home  في علامة التبویب .1

  

  .   ترید استخدامهاالتيقر فوق سمة الخط المتضمنة أن، ثم   خطوطإلیأشر  .2

  

   سمة خط مخصصة إنشاء

قر أن،   سماتThemes، في لمجموعة تخطیط الصفحةPage Layoutفي علامة التبویب   .1

   . ط السمة  خطوFontsفوق

  

   .  خطوط سمات جدیدةإنشاء Create New Theme Fontsقر فوقأن .2
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 عنوانال خط  Heading Font ترید استخدامها في القائمتینالتيحدد الخطوط والأحجام  .3

  .  خط النص الأساسي  Body Fontو

  .  تحددهاالتيیتم تحدیث العینة بالخطوط 

  .   لسمة الخط الجدیدة، اکتب اسمًا الاسمName في مربع  .4

  .   حفظ Saveقر فوقأن .5

  

  تطبیق سمة لون معرفة مُسبقًا

 عند اختیار سمة لون جدیدة.   الموجودة في المستند عن طریق تحدید سمة لون جدیدةلوانیمکنك تغییر الأ

  .  المصممة للعمل معًالوان تلقائیًا بتنسیق أجزاء المستند المختلفة بالأWord، یقوم برنامج 

   سماتThemesلمجموعة ا، في تخطیط الصفحةPage Layout في علامة التبویب  .1

  

  .   ترید استخدامهاالتيقر فوق سمة اللون أن، ثم  ألوانColors  إلیأشر  .3

  

    ملاحظة 

 تغییر لون النمط إلی، فقد یؤدي تغییر سمة اللون   نمط مخصص یتضمن لونًا معرفًاإضافة قمت بإذا 

  . المخصص

  

  مخصصة لون سمة شاءإن

 تلك التغییرات أن الموجودة في المستند، فلوان من الأأکثر أو واحدعند تطبیق سمة لون معینة ثم تغییر لون 

، فیمکنك   کنت ترید تطبیق التغییرات علی المستندات الجدیدةإذاو.  تؤثر علی المستند النشط علی الفور

   . حفظها کسمة لون مخصصة

قر أن،   سمات Themesالمجموعة ، في  تخطیط الصفحة Page Layoutبفي علامة التبوی. 1

  .   السمةألوان  Colorsفوق

  

  .   سمات جدیدةألوان إنشاء  Create New Theme Colorsقر فوقأن. 2



 

 

58 pbàÛaë@Âb¹þa Éia‹Ûa@Ý—ÐÛa

  .   ترید استخدامهاالتي لوان السمات، حدد الأألوان  Theme Colorأسفل. 3

حیث تتغیر العینة . معاینه  Sampleقر فوقأن،  حدیدها في المستند تقوم بتالتي لوانلمشاهدة کیف تظهر الأ

  .  اللون المحددمعاینه لتعرض لك معاینهالموجودة في الجزء 

  .  ، اکتب اسمًا لسمة اللون الجدیدة  الاسم Nameفي مربع. 4

  .   حفظ Saveقر فوقأن. 5

  

  القوائمإنشاء
 تعدادات نقطیة إضافةت أن یمکنك أو،   الکتابةأثناءي تلقائیًا  قوائم ذات تعداد نقطي ورقمإنشاء Word کانمبإ

  .  بسرعةةالیالح أسطر النص إلی رقمیة أو

  

  رقمي أو نقطي تعداد ذات قائمة کتابة

لبدء قائمة ذات تعداد رقمي، ثم اضغط . 1 اکتب أولبدء قائمة ذات تعداد نقطي ) علامة نجمیة* (اکتب  .1

  .  TAB  المفتاحأوعلی مفتاح المسافة 

  .   نص ترید کتابتهأىاکتب  .2

  .  التالی عنصر القائمة ضافة لإENTERاضغط علی  .3

  . التالی الرقمي أو تلقائیًا بإدراج التعداد النقطي Wordیقوم 

 تعداد نقطي آخر اضغط علی مفتاح مسافة للخلف لحذف أو مرتین ENTER، اضغط علی   القائمةلإنهاء .4

  .   رقمي بالقائمةأو

  تلقائیًا والرقمي النقطي التعداد بدء دمع حالة في

  .   خیارات Optionsقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  .   تدقیق Proofingقر فوقأن .2

 Autoقر فوق علامة التبویبِِأن، ثم   خیارات التصحیح التلقائيAuto Correct Optionsقر فوق  أن .3
Format as You Type الکتابةأثناء  تنسیق تلقائي  .   

 Automatic Bulleted الاختیارخانة، حدد   الکتابةأثناء تطبیق  Apply As You Typeأسفل .4
Lists الاختیارخانة قوائم ذات رموز نقطیة تلقائیة و Automatic Numbered lists  قوائم ذات تعدادات 

  .  رقمیة تلقائیة

  قائمة إلی الرقمي أو النقطي التعداد إضافة

  .  اهإلی رقمي أو تعداد نقطي إضافةرید  تالتيحدد العناصر . 1

 تعداد  Bulletsقر فوقأن،   فقرة Paragraph، في المجموعةالبدایة  Homeفي علامة التبویب. 2

  .   تعداد رقمي Numberingأونقطي 
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 تعداد نقطي  Bulletsقر فوق السهم الموجود بجوارأن،  ماط التعداد النقطي والرقميأنللحصول علی مزید من 

  . ترقیم  Numbering  أو

     ملاحظة 

 موقع إلی رقمي معین بالقائمة واسحبه أوقر فوق تعداد نقطي أن.   للیمینأویمکنك نقل قائمة بأکملها للیسار 

  .  السحبأثناءیتم نقل القائمة بأکملها .  جدید

  قائمة في الموجودة العناصر نشر

 ةواحد اختیار خانةة في کافة القوائم عن طریق إلغاء تحدید  الموجودالأسطریمکنك زیادة المسافة الفاصلة بین 

.  

قر فوق السهم أن،  Styles ماطأن بالمجموعة Home في علامة التبویب الصفحة الرئیسیة .1

  .   فوق نمط سرد الفقراتالأیمن الماوسقر بزر أن، ثم  ماطأنالموجود بجوار 

  .  قر فوق تعدیلأن .2

  .  قر فوق فقرةأن، ثم  Format قر فوق تنسیقأن،  Style النمطفي مربع الحوار تعدیل   .3

  .   لها نفس النمطالتي مسافة بین الفقرات إضافة الاختیار عدم خانةقم بإلغاء تحدید  .4

  

  غلاف صفحة إضافة

اختر صفحة غلاف . ً ا الغلاف المناسبة والمصممة مُسبق من صفحاتاً معرضOffice Word 2010یوفر 

  . شاؤكأن العینة بنص من واستبدل نص

  .  ظهور المؤشر في المستندکانم، بغض النظر عن   المستندبدایةیتم إدراج صفحات الغلاف دائمًا في 

  Cover Pageقر فوقأن،   صفحات Pages، في المجموعة   إدراج Insertفي علامة التبویب. 1

  .  صفحة الغلاف

  

  .  عرض الاختیارات تخطیطات صفحات الغلاف من مأحدقر فوق أن. 2

  . شاؤكأنبعد إدراج صفحة الغلاف یمکنك استبدال نص العینة بنص من  .3
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    ملاحظات 

، فسوف تحل هـذه الـصفحة محـل صـفحة الغـلاف               في المستند  أخرى قمت بإدراج صفحة غلاف      إذا

  .  مر قمت بإدراجها في بادئ الأالتيلی والأ

، فلا یمکنك استبدال صفحة الغلاف بتصمیم   أقدمWord صفحة الغلاف في إصدار إنشاء قمت بإذا

  .  Office Word 2010من معرض 

  صفحة غلاف Cover Pageقر فوقأن، و   إدراجInsertقر فوق علامة التبویبأن،  لحذف صفحة غلاف معینة

 ةالیالح  إزالة صفحة الغلاف Remove Current Cover Pageقر فوقأن، ثم    صفحاتPagesبالمجموعة

.  

  

   صفحة غلافإضافةتمرین 

   کتب دار البراءحد صفحة غلاف لأإضافةفي هذا التمرین سنوضح کیفیة 

   :التالیة الصورة ظرأن.. واختار الغلاف المناسب لك  .. Cover Pageقر علي أن Insert في التبویب 

  
  

 ظرأن.. عدیل علیها  یمکنك التالتيلي و غلاف الصفحة الأاتأنبی المستند بکافة إلي الغلاف إضافةسیتم 

    :التالیةالصورة 
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   التسمیات التوضیحیة تلقائیاًإضافة 

 التــسمیات إضــافة یمکــن أخــرى عناصــر أو،   المعــادلاتأو،   الرســوم التوضــیحیةأو،  جــداول عنــد إدراج ال

   -:التوضیحیة کما یلي 

 یـضیف  Microsoft Word ، لعنصر ما وجعل "1الشکل "، مثل   تسمیة توضیحیة مرقمةإضافةیمکنك  

 .  تسمیات توضیحیة مشابهة تلقائیاً
 رسومات قابلة لنقلهـا وتغییـر   أو نص حاویة أو  جزء منه عن طریق إدراج  مربع نص      أویمکنك تسمیة رسم     

 لإعطـاء الـنص اتجاهـاً    أو من النص علـی صـفحة مـا    جزءاستخدم مربعات النص هذه لتعیین موضع       .  حجمها

 القـارئ مـن     تبـاه انخط ینقـل      تکون التسمیة متضمنة موجّه    أن أردت   إذامستند و  في ال  آخرمختلفاً عن نص    

  الجزء المناسب في الرسم التوضیحيإلیوسیلة شرح 
، مثـل     أساسـیة  أشکالًا تتضمن   التي الجاهزة   الأشکالهی مجموعة من      وسیلة شرح شکل تلقائي    أستخدم 

، ورمـوز تخطیطـات      ، وأسـهم ممتلئـة     م والـروابط   مجموعة من خطوط الرس    إلی إضافة،   المستطیلات والدوائر 

  . ، ووسائل شرح ، ونجوم وشعارات ةانسیابی

  الخطـوط   باسـتثناء    شـکل تلقـائي    أى وسائل شرح وتسمیات مزخرفة بـإدراج الـنص فـي            إنشاءیمکنك   

 شـکال ویمکـن للأ  .  ، وخربـشة   ر، وشـکل ح ـ     منحنی الأدوات باستخدام شکل ترسمه    أى الحرة هی    الأشکالو

 مغلقـة ویمکـن     أوویمکن رسمها مفتوحـة     .  دالی تتضمن خطوطاً مستقیمة ومنحنیات مرسومة بخط        أنلحرة  ا

 .  الرسمأدوات باستخدامتحریرها 

 . …Insert Caption"تسمیة توضیحیة"قر فوق أن  ،  References" مراجع"تبویب في . 1
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  . قر فوق تسمیة توضیحیة تلقائیةأن 2.

 أن تریـد  التـي  تسمیة توضیحیة ، حـدد العناصـر   إضافة Add Caption When Inserting في قائمة . 3

 .  تسمیات توضیحیة لهاMicrosoft Wordیُدرج 

  .   مطلوبةأخرى خیارات ةأیحدد . 4

  .   موافق Okقر فوقأن. 5

یة  التـسمیة التوضـیح    Wordیـضیف   .   تسمیة توضـیحیة لـه     إضافة ترید   يالعنصر الذ ، أدرج    في المستند . 6

  .  المناسبة تلقائیاً

 .  هقر بعد التسمیة التوضیحیة واکتب النص الذي تریدأن،   وصف اختیاريإضافة کنت ترید إذا. 7

   Undo التراجع أمراستخدام 

   Undo اضغط علی مفتاح التراجع  " الوصول السریعأدواتشریط "من خلال 

 

  Ctrl+ Z اضغط علی مفتاحي أو

  .دة مرات بشرط عدم الحفظیمکن تکرار هذه الخطوة ع

  

  الفقرات امرأوتمرین 
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   لوزارة التجارة والصناعةبیان

   ..Paragraphة في مجموعة فقرات د الفقرات الموجوامرأو في أکثر وتعملناه مافي هذا التمرین سنوضح 

  
  

 وهذا بالضغط .. کل فقرة بدایة في أشکال ترسم لها أن ترید التي بتحدید الفقرات تعداد نقطی إضافةیمکنك 

      علي هذا الزر

  ..بدایتها لها في أشکال أو ترید وضع تعداد التيلًا بتحدید الفقرات أوقم 

  
  

   :التالیةالقائمة سنظهر لك 

 

  
  

  النتیجةظرأنو.. ة واحد الشکل المناسب لك بالضغط علیه مرة اختار
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   :التالیةرة  الصوظرأن.. لًا بتحدید الفقرات أو  قم تعداد رقمی ضافةلإ

 

  
  

   نوع الترقیم المناسباختار .. التالیةفتظهر لك القائمة ..      ثم اضغط علي الزر
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   :التالیة النتیجة في الصورة ظرأن

  

 
  

   .. التالینفذ )  مثل القوائم الفرعیة ولکنها لیست قائمة (تعداد متعدد المستویات   ضافةلإ

  .. رئیسي عنوان أسفل نرید وضع بعضها التيجد مجموعة من الفقرات  حیث یوالتالیةلًا الصورة أو ظرأن
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لذا قم " 2010فیس أومیکروسوفت  " عنوانفیس تندرج تحت و نجعل مجموعة الأأنفي الصورة السابقة نرید 

   ..التالیة الصورة ظرأن.. بتحدید المجموعة 

 

  
  

   من لوحة المفاتیحTabاضغط علي الزر ..  الذي حددناه عنوانال أسفلبحیث ستکون تلك المجموعة 
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  .. تحت المستوي الفرعي آخرکما سنقوم بوضع مستوي 

 

  
  

   لتري النتیجةالتالیة الصورة ظرأن .. مرتین من لوحة المفاتیح Tabواضغط علي المفتاح 
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 منها الترقیم الذي اراخت..  فتظهر لك هذه القائمة اضغط علي هذا الزر ..  الترقیم لتلك المستویات ضافةولإ

  یناسبك

 

  
  

  .. النتیجة ظرأن
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   :البادئة المسافة

   ..  التالیة الصورة ظرأن ..  الرئیسيعنوانال من بدایةفي هذا التمرین نرید وضع بعض الفقرات علي مسافة 

 

  
  

 بدایةة   لوضع مساف بالضغط علي الزر أو .. من لوحة المفاتیحTabیمکنك تنفیذ ذلك من خلال الزر 

   النتیجةظرأن..  حذفها أو

 
  

       من خلال الزر یسارأو  یمین  سواءًاتجاه النصضبط  أیضاًتستطیع 

   الیمین إلي توضح نص تم ضبط اتجاهه التالیةالصورة 
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  الیسار إلي توضح نص تم ضبط اتجاهه التالیةالصورة 
 

  
 

  : التالیة الصورة ظرأن..   ترتیبها  تریدالتي بتحدید الفقرات ترتیب الفقراتکما یمکنك 
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   ..Ok ثم اضغط Text و Paragraph منها اختار .. التالیة فتظهر لك النافذة ثم اضغط علي الزر 

  

  
  

   : النتیجةظرأن
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ثم   محاذاتها ترید ضبط التي الجملة أو وسط من خلال تحدید الفقرة أو یسارأو  یمین محاذاةیمکنك عمل 

   الزر اضغط علي
  الیمین إلي محاذاتها توضح فقرة تم ضبط التالیةالصورة 

  

  
  

  الیسار إلي محاذاتها توضح فقرة تم ضبط التالیةالصورة 

 

  
  

  الوسطإلي محاذاتها توضح فقرة تم ضبط التالیةالصورة 
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 لفقرة بمسافات غیر ةالتالی الصورة ظرأن..  بحیث لا تکون هناك مسافات غیر منطقیة ضبط الفقرات أیضاًیمکنك 

  منطقیة

     

  
  

 .. النتیجة ظرأنو..   بعد تحدید الفقرة لضبطها اضغط علي الزر 
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 ترید التحکم في حجم التي مجموعة السطور أو بتحدید الفقرة الأسطریمکنك التحکم في المسافة بین 

  الصورة ظرأن.. یة بینهم رأسالالمسافات 
 

  
  

 ظرأن..  فتظهر لك القائمة المنسدلة لتختار منها حجم هذه المسافات    الأسطرتباعد ثم اضغط علي الزر 

 الصورة
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  : التالیة بتحدیدها کما تري في الصورة تظلیل الفقراتیمکنك 

    

 
  

  .. فتظهر لك قائمة تختار منها التظلیل المناسب ثم اضغط علي هذا الزر 
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  : التالیة الفقرة کما تري في الصورة لًا بتحدیدأوقم ..  إطار للفقرة ضافةلإ

 

  
  

 : التالیة الصورة ظرأن..  منها الإطار المناسب اختارفتظهر لك قائمة  ..  الفقرات  إطارعلي زر  ثم اضغط
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   Repeat تکرار أو إعادة مر استخدام الأ

   Repeat Typingتکرار اضغط علی مفتاح  الوصول السریع من خلال قائمة 

 .Ctrl+ Y لی مفتاحي  اضغط عأو
  . یمکن تکرار هذه الخطوة عدة مرات بشرط عدم الحفظ

  

  :رموز خاصة / إدراج أحرف 

 أو) —(، مثـل الواصـلة الطویلـة      أحرف خاصةأو،  © و ¼یمکن استخدام مربع الحوار رمز لإدراج رموز، مثل   

  . Unicode، وکذا أحرف  غیر الموجودة علی لوحة المفاتیح) …(علامة قطع 

قـد تتـضمن    :  علـی سـبیل المثـال     .   یمکن إدراجها علی الخط الذي تختاره      التيواع الرموز والأحرف    أنتتوقف  

 Symbolیتـضمن خـط   .  )¥، £(المیـة  ، ورموز عملات ع )C, ë(، وأحرفاً دولیة  )¼(بعض الخطوط کسوراً 

 تتـضمن   التي Wingdings، مثل    قد تتوفر لدیك خطوط رموز إضافیة     .  المضمن أسهماً ونقاطاً ورموزاً علمیة    

  . رموزاً زخرفیة
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 : ملاحظة
 الـسفلی مـن مربـع الحـوار         سرىلی ـا الزاویةحرّك المؤشر نحو    .   تصغیره أویمکن تکبیر حجم مربع الحوار رمز        

  .  الحجم الذي تریدإلی، ثم اسحب وصولًا  رأسال سهم مزدوج إلیحول حتی یت

  تشغیل التصحیح التلقائي 

  . خیارات  Optionsقر فوقأنثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  .   تدقیق Proofingقر فوقأن .2

  Auto Correct Optionsقـر فـوق  أن،  خیارات التصحیح التلقائيAuto Correct Optionsضمن  .3

  .   تصحیح تلقائي Auto Correct، ثم فوق علامة التبویب یح التلقائيخیارات التصح

 .  الکتابةأثناء استبدال النص  Replace Text As You Type الاختیارخانةحدد  .4

  

  إعداد إدخال التصحیح التلقائي الخاص بك

  :، قم بما یلي لإعداد إدخال التصحیح التلقائي الخاص بك

قر أن رمز ثم  Symbolقر فوقأن،   رموز Symbols، في المجموعة ج إدرا Insertفي علامة التبویب .1

  .   مزید من الرموز More Symbolsفوق

 
  .  أحرف خاصة Special Characters علامة التبویب أورموز  Symbolsقر فوق علامة التبویب أن .2

  .   ترید إعدادها کإدخال للتصحیح التلقائيالتي الأحرف الخاصة أوحدد الرمز  .3

  .With   الحرف في المربع معأویظهر الرمز " تصحیح تلقائي"  Auto Correctقر فوقأن .4

 إلـی  تغییـره تلقائیـاً      Word استبدال ، اکتب تسلسل النص الذي ترید من           Replaceفي المربع  .5

  . alpha \ حرف قد حددته مثل أورمز 

  .  إضافةAddقر فوق أن .4

  .   موافق Okقر فوقأن .5

 . مزأغلق مربع الحوار ر .6
 

  تلقائیاًالحاليإدخال التاریخ 
  . الحاليلی من الشهر واکتب الأحرف الأربعة الأ .1

  . رأى لفبرfebrاکتب :  علی سبیل المثال

  . رأىفبر:  الحالي الشهر Microsoft Wordیعرض 
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  .  SPACE BAR، ثم اضغط   لإدراج الشهرENTERاضغط  .2

  . 2008ر أى فبر15 أو 2009،  رای فبر15:   علی سبیل المثال- الحالي التاریخ Wordیعرض 

  .  لإدخال التاریخ بالکاملENTERاضغط  .3

  :  المستند بأکملهأو فقرة أو جملة أو کلمة أوتحدید حرف  

   .  مزدوجاً نقراًالماوسقر بأنقف فوق الکلمة و: لتحدید کلمة 

 سهم یشیر   إلییتغیر شکل المؤشر     حتی علی یمین السطر الذي ترید تحدیده        الفارةضع مؤشر   : لتحدید سطر   

  .  قد تم تحدیدههإلی السطر المشار أنة ستجد واحد قم بالنقر مرة الیسار باتجاه علیلأ

ة مع الـضغط علـی مفتـاح        واحدقر مرة   أن ترید تحدیدها ثم     التي فوق الجملة    الفارةضع مؤشر   :  لتحدید جملة   

Ctrl  علی لوحة المفاتیح .  

  .  في الفقرة واضغط ثلاث مرات علی الفقرةکانم أىفي ضع المؤشر :لتحدید فقرة 

  .  تحدید الکلأمر اختار Editمن قائمة تحریر :  تحدید النص بأکمله

  : التالییمکن تلخیص الإجراءات السابقة کما في الجدول 

  

   فقرةأو جملة أو کلمة أوحذف حرف 

  :لحذف حرف 

 ضع نقطة الإدراج علی     أو Deleteثم اضغط علی مفتاح     ضع نقطة الإدراج علی یمین الحرف الذي ترید حذفه          

  .Backspaceیسار الحرف الذي ترید حذفه ثم اضغط علی مفتاح 

  

  : لحذف کلمة 

 ضع نقطة الإدراج علـی یـسار        أو Delete ترید حذفها ثم اضغط علی مفتاح        التيقر نقراً مزدوجاً فوق الکلمة      أن

  Ctrl + Backspaceي  ترید حذفها ثم اضغط علی مفتاحالتيالکلمة 

  

   : سطورأولحذف سطر 
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 الذي ترید حذفه حیث یتغیر      اليالخ السطر   أول من النص    و للسطر الأ  المجاور الأیمنضع المؤشر في الهامش      

   .الیسار إلی سهم یشیر إلی أعلی باتجاه الفارةمؤشر 

 علـی   سفل اسحب المؤشر لأ   أوه  ف الذي ترید حذ   اليالخ السطر   أوص   لتحدید سطر الن   الأیسر الفارةقر فوق زر    أن

  .Delete لتحدید السطور الذي ترید حذفها ثم اضغط علی مفتاح الأیمنالهامش 

  

  : لحذف جملة

 مـع النقـر علـی الـزر         Ctrl ترید حذفها ، ثم اضغط علی مفتاح         التي في الجملة    کانم أى في   الفارةضع مؤشر   

  .Delete  ثم اضغط علی مفتاح. للفارة لیتم تحدید الجملة الأیسر

   : لحذف فقرة

 لتحدیـد   الأیـسر  الفارةقر نقراً مزدوجاً بزر     أن ل فقرة ترید حذفها   و لأ مجاورا الأیمن في الهامش    الفارةضع مؤشر   

  .Delete الفقرة  ثم اضغط علی مفتاح 

  

  لحذف مجموعة من النصوص

اسحب المؤشـر فـوق الـنص     والأیسر الفارة ترید حذفها من خلال الضغط علی زر     التي حدد مجموعة النصوص    

  .Delete بعد تحدي النص اضغط علی مفتاح 

  .Ctrl+A من لوحة المفاتیح اضغط علی مفتاحي أو

  

  :وحذف نص ولصق نسخ ونقل 

  : دون وضعه في الحافظةDrag & Drop السحب والإفلات إجراء باستخداملنقل نص 

 الفـارة قـر باسـتمرار فـوق زر        أن لنص المحدد  في ا  کانم أى في   الفارةحدد النص الذي ترید نقله ثم ضع مؤشر         

  . سهم وتکون نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربعإلی سوف یتغیر الفارة مؤشر أن لاحظ الأیسر

 لنقـل الـنص فـي       الفارة إلی الموضع الجدید ثم افلت زر        الفارة في الضغط زر     الاستمرار مع   الفارةاسحب مؤشر   

   .الموضع الجدید

  

  : دون وضعه في الحافظةDrag &Drop السحب والإفلات إجراء مباستخدالنسخ نص 

 اضغط باستمرار علـی مفتـاح        في النص المحدد   کانم أى في   الفارةحدد النص الذي ترید نسخه ثم ضع مؤشر         

Ctrl سـهم وتکـون نقطـة الإدراج        إلی سوف یتغیر    الفارة مؤشر   أن لاحظ   الأیسر الفارةقر فوق زر    أن ذلك   أثناء و 

  .وعة في مربع منقطة وموض

 الفارة إلی الموضع الجدید ثم افلت زر        الفارة وزر   Ctrl في الضغط علی مفتاح      الاستمرار مع   الفارةاسحب مؤشر   

  . لنسخ النص في الموضع الجدید Ctrlومفتاح 

  

   Clipboardالحافظة 
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ث یتم اسـتخدام    حی.  فیها   أخرى بیانات أى أو رسومات   أوالحافظة هي مساحة في الذاکرة یمکنك تخزین نص         

 في نفس المستند    آخر موضع   أو التطبیقات   أو نقلها بین المستندات     أثناء بیاناتالالحافظة بشکل مؤقت لحفظ     

 بها بشکل مؤقـت فـي الحافظـة         الاحتفاظ فسوف یتم    أخرى عناصر   أو نص   أو قص رسومات    أو قمت بنسخ    إذاف

  . الذي تریدهکانملتقوم بلصقها في ال

  : کما یليClipboard والضغط علی  Homeلك عن طریق الضغط علی القائمة  یمکن عرض الحافظة وذ

  
  

 من الرسومات یتم الوقـوف علیهـا        أى ولاستخدام القص سوف تظهر العملیات في الحافظة        أووعند عمل النسخ    

في الحافظة مع مراعاة وجود المؤشر المراد اللصق فیه ثم الـضغط علـی الـسهم الموجـود علـی یمـین الرسـم                        

  .Paste اختیار لصق و

 مکونات الحافظة وذلك عن طریق الضغط علی السهم علی یمـین الـشکل ثـم اختیـار حـذف                    أحدیمکن حذف   

Delete .  

  

  والاستبدالاستخدام أمر البحث 

 واحـد جـراء   إ إتبـاع  جملة موجودة في المستند مـن خـلال          أو بتغییر کلمة    والاستبدالتسمح لك میزة البحث     

 أو الجملـة فیمکنـك اسـتبدال نـص محـدد            أو المستند بأکمله للبحث عن هذه الکلمـة         بسیط عوضاً عن قراءة   

  .  مائلأو حتی نص مثل نص مکتوب بنمط اسود عریض أو فقرة أوتنسیق کلمة 

  

  : جملة في المستندأو کلمة لإیجاد بحث أمراستخدام 

   .حث منه تبدأ البأنضع نقطة الإدراج في الموضع الذي ترید :  نص في مستند لإیجاد 

 Ctrl + F اضـغط علـی   أو تحریـر   Editingالمجموعةمن  Home بحث من خلال قائمة أمرحدد  

  . بحث واستبدال  Find and Replaceلعرض مربع حوار

 حرفـاً فـي هـذا       255اکتب النص الذي ترید البحث عنه في مربع نص البحث عن یمکنك کتابة حتی                

  .المربع 
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  . للنص الذي تبحث عنهالتالی التواجد لإیجاد التالیعن  البحث  Find Nextقر فوق زرأن 

   جملة في مستندأو استبدال لتغییر کلمة أمراستخدام 

 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي ترید بدء البحث منه  
 + Ctrl اضغط علـی  أو تحریر  Editingالمجموعة فی  Home بحث واستبدال من قائمة أمراختر  

Hلعرض مربع حوار Find And Replace  بحث واستبدال . 
حرفا فـي    255اکتب النص الذي ترید البحث عنه واستبداله في مربع البحث عن یمکنك کتابة حتی                

 .هذا المربع 

 

 : اکتب النص الذي ترید استبداله به في مربع نص استبدال ب 
 : ترید القیام بها التي الخیار الذي تریده استنادا علی الوظیفة دیمکنك تحدی 

  . الجملة المحددة أو التنسیق أو للکلمة التالی التواجد جادإیبیقوم :  Find Nextالتالیبحث عن 

 التنسیق المحـدد بـالنص الموجـود فـي مربـع نـص              أو الجملة   أویقوم باستبدال الکلمة    :  Replaceاستبدال

Replace Withـاستبدال ب .  

 التنسیق بـالنص الموجـود فـي    أو الجملة أولکلمة یقوم باستبدال کل تواجد ل:  Replace Allاستبدال الکل

  . استبدال بـ Replace Withمربع نص 

 نهایة إلی  Word عملیة البحث من منتصف المستند فسوف تظهر لك رسالة عندما یصل برنامج بدأت إذا

  .  المستند بدایة کنت ترید متابعة البحث من إذا ما لتسألكالمستند 

  . البحث یقاف لا لإ Noأوي بقیة المستند  نعم للبحث ف Yesقر فوقأن

  .  مربع الحوار إغلاق  أو عملیة البحث یقاف لإمرلغاء الأإCancel اختر 

 




