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  الجدولةعلاماتتعیین  
ه یمکن لخیـارات تخطـیط المـستند        أن إلا   —  مستندات سهلة التنسیق   نشاء الجدولة غالباً لإ   علاماتتستخدم  

  . القیام بذلك عنكMicrosoft Office Word 2010في 

. ةواحـد  الفهرس بـسهولة بـدون تعیـین علامـة جدولـة             أو جدول المحتویات    إنشاءیمکنك  : علی سبیل المثال  

 الـصفحة فـي      وتـذییل  رأس استخدام جدول مصمم مـسبقاً وخیـارات                                         أیضاًیمکنك  

Office Word 2010.  

 صفحات مصممة مـسبقاً، مثـل صـفحات الغـلاف وخیـارات      Office Word 2010 ذلك، یقدم إلی الإضافةب

 . الجدولة غیر ضروریةعلامات تجعل التیتخطیط الصفحة السابقة و
  :ات ملاحظ

عـرض المـسطرة    View Rulerقر فـوق الـزر  أن المستند، أعلی الموجودة فقیة المسطرة الأى لم ترإذا •

  . شریط التمریر العموديأعلی

 الجدولـة علـی طـرف المـسطرة         علامـات  الجدولة بسرعة عن طریق النقر فوق محدد         علاماتیمکنك تعیین    •

. ، ثم النقر فوق المـسطرة علـی الموقـع الـذي تریـده             تریدها التي یتم عرض نوع علامة الجدولة       أن إلی الأیسر

  یجب استخدامها؟التي  الجدولةعلاماتواع أنولکن ما هي 
   الجدولةعلامات

  

تقوم علامة جدولـة یـسرى بتعیـین موضـع بـدء الـنص الـذي                 

 . الکتابةأثناء الیمین إلیسیسري بعد ذلك 

.  الوسط بتعیین موضـع منتـصف الـنص        إلیتقوم علامة جدولة     

 . الکتابةأثناءیتم توسیط النص علی هذا الموضع 

.  للـنص  منـی الی نهایـة ن طرف ال  تقوم علامة جدولة یمنی بتعیی     

 .الیسار إلی الکتابة، یتم تحریك النص أثناء

ــشریة     ــة عــ ــة جدولــ ــوم علامــ ــاذاةبتقــ ــام  محــ الأرقــ

تظل العلامة العشریة في موضعها بـشکل       . حول العلامة العشریة  
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 العلامة  أن، ف الأرقام                                                                مستقل عن عدد    

الأرقـام  محـاذاة یمکنـك   . (العشریة ستکون في نفـس الموضـع      

حول حرف عـشري فقـط؛ و یتعـذر اسـتخدام علامـة الجدولـة               

 حول حـرف    الأرقام                                                                 محاذاةلالعشریة  

 )& رمز العلامة أومختلف، مثل الشرطة 

حیـث  .  جدولة ذات خط عمـودي موقـع الـنص         لا تحدد علامة   

  .تقوم بإدراج شریط عمودي عند موضع علامة الجدولة

  

 أردت  إذا أو الجدولة في مواضع دقیقة لا یمکنك الحصول علیها بالنقر فـوق المـسطرة،               علامات أردت وجود    إذا

لعـرض  . " الجدولـة  مـات علا"قبل علامة الجدولة، یمکنك استخدام مربع الحوار      ) حرف سابق (إدراج حرف معین    

  . علامة الجدولة علی المسطرةأىقر نقراً مزدوجاً فوق أنمربع الحوار هذا، 

   الجدولةعلامات لتعیین فقیةاستخدام المسطرة الأ

  .  جدولة ضمن المسطرة عند فتح مستند جدید فارغ بشکل افتراضيعلاماتلا توجد  

یمکنك النقر فوق کـل منهمـا،       . اص بالمسافات البادئة   الجدولة خ  علامات ضمن محدد    انالأخیر خیارانیعتبر ال 

 ـثم النقر فوق المسطرة لتحدید موضع المسافات البادئـة، بـدلًا مـن                المـسافات البادئـة بطـول      علامـات  زلاقان

 من علیقر فوق النصف الأأن، ثم ل و المسافة البادئة للسطر الأ First Line Indentقر فوقأن. المسطرة

  . ل من الفقرةویث ترید بدء السطر الأ حفقیةالمسطرة الأ

 فقیـة  مـن المـسطرة الأ  سـفل قر فوق النصف الأأن، ثم  مسافة بادئة معلقة  Right Indentقر فوقأن 

  .  من الفقرةالتالیة الأسطر والثانيحیث ترید بدء السطر 

دولـة  عند تعیین علامة جدولة ذات خط عمودي، یظهر خط شریط عمودي حیث قمت بتعیین علامـة الج                 

وتعتبر علامة الجدولة ذات خط عمودي مثـل التنـسیق الـذي یتوسـطه     ). TAB ضغط المفتاح    إلیلا تحتاج   (

 ـومثـل   . ه یتم تشغیلها عمودیاً من خلال موقع علامة الجدولـة ذات الخـط العمـودي              أنخط، إلا     علامـات واع  أن

  .  بعدهاأوالفقرة ، یمکنك تعیین علامة جدولة ذات خط عمودي قبل کتابة نص ىخرالأالجدولة 

وعنـد تحریـر زر     . بعیداً عـن المـسطرة    ) أسفل أو أعلی إلی(یمکنك إزالة علامة الجدولة عن طریق سحبها         

  .  تختفي علامة الجدولةالماوس

 بطـول   الیـسار  أو الیمـین  إلـی  الجدولـة الموجـودة      علامات سحب                                   أیضاًیمکنك   

  . رآخ موضع إلیالمسطرة 

  . لی فقط علی المسطرةو الجدولة من الفقرة الأعلاماتعند تحدید عدة فقرات، تظهر  

   الجدولة الافتراضیةعلاماتتغییر التباعد بین 
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 الجدولـة   علامـات  الجدولة الافتراضیة عن طریـق       علامات یتم اقتطاع    دویةالی الجدولة   علامات قمت بتعیین    إذا

 یتم تعیینها علـی المـسطرة الإعـدادات الافتراضـیة           التي دویةالی الجدولة   علامات زاوتتج.  حددتها التي دویةالی

  .لعلامة الجدولة

  .Paragraph" فقرة"قر فوق مشغل مربع الحوار أن، Page Layout"تخطیط الصفحة"في علامة التبویب . 1

 
  

  . " جدولةعلامات"قر فوق أن، "فقرة"Paragraphفي مربع الحوار . 2

  .  الجدولة الافتراضیةعلامات، أدخل مقدار التباعد الذي تریده بین "جدولة افتراضیة" تعلامافي المربع . 3

   .20 حددتهاالتي ستقف علامة الجدولة علی الصفحة عند المسافة TABعند ضغط المفتاح 

  الکتابةأثناءتعقب التنسیق 
تحدیـد       کمـا یمکنـك      ".مـاط أن" في المستند في جزء المهـام        دويالییمکنك تحدید عدم تعقب التنسیق      

  .بتسطیر متعرج أزرق" ماط السریعةنالأ"الخیار الذي یقوم بتسطیر التنسیقات غیر المتوافقة 

 الحـد الأدنـی، قـم بتـرك         إلـی " مـاط   نالأ"Styles أردت الاحتفاظ بعدد العناصر المسرودة في جزء المهام          إذا

  .خیارات تعقب التنسیق هذه مغلقة

  :ملاحظة 

مـاط، لا تحتـوي إدخـالات       نالأStyles یـتم عرضـها فـي جـزء المهـام            التي الحرف والفقرة    بعکس إدخالات   

  .التنسیق علی عنصر مقترن

قـر فـوق    أن، ثـم    "مـاط أن"  Stylesقـر فـوق مـشغل مربـع حـوار         أن،  "البدایـة "Homeفي علامة التبویـب     . 1

Options"خیارات" .  

 

  
      

، قـم بتحدیـد    مـاط کأن تحدید التنسیق لإظهـاره   Select Formatting To Show As Stylesأسفل.2

 Font Formatting  تنـسیق علـی مـستوى الفقـرة و    Paragraph Level Formatting الاختیـار خانات

   . إلغاء تحدیدهاأوتنسیق الأرقام والتعداد النقطي  Bullet And Number Formattingتنسیق الخط و
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   في نصدويالیعرض التنسیق 
 

 الاختیار تعقب التنسیق ووضع علامـة للتنـسیقات غیـر المتوافقـة طریقـة مناسـبة لتعقـب                   ةخانتعد کل من    

 أى أسـفل عند الکتابة في المـستند، یـتم وضـع تـسطیر متعـرج أزرق               . التنسیقات غیر المتوافقة في المستند    

  . ماط غیر متوافقة مع تنسیقات المستندأن

   

  . خیارات  Optionsقر فوق أنثم  ، ملف  Fileقر فوق زرأن .1

  .   خیارات متقدمة Advancedقر فوقأن .2

 Keep Track Of الاختیــارنتیاخــ، حــدد   خیــارات التحریــر Editing Optionsأســفل.3
Formatting  ــسیقات و ــب التن ــة  وضــع Mark Formatting Inconsistencies تعق علام

  . للتنسیقات غیر المتوافقة

  

  :تغییر تنسیق النص

 الأدوات، یمکنـك اسـتخدام خیـارات التنـسیق الخاصـة بـشریط       Microsoft Office Word 2010فـي  

 أیـضاً یظهـر   .  الـنص  تلقائیاً عند تحدید  " المصغر "الأدواتیظهر شریط   . من أجل تنسیق النص بسرعة    " المصغر"

  . الأیمن الفارةمع القائمة عند تحدید النص والنقر بزر 

  

  

  جعل النص غامقاً 

  .  الموجود فوق التحدید" المصغر "الأدوات شریط إلیبح غامقاً وحرك المؤشر  یصأنحدد النص الذي تریده  •

  .  قر فوق غامق أن •

  CTRL+B  اختصار لوحة المفاتیح •

  

  : ملاحظة

  .  لعدم جعل النص الذي حددته غامقاًأخرىمرة  قر فوق غامق أن 

  

 :تسطیر نص 
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، اضـغط    التسطیر إیقاف أردت   إذاو.   ومن ثم بدء الکتابة    CTRL+U أسرع طریقة لتسطیر نص هي ضغط        أن

CTRL+U ًأخرى مرة .  

   .أخرىتسطیر النص والمسافات بعدة طرق  أیضاًیمکن 

  

   . بینهاالتيتسطیر الکلمات والمسافات 

    . بینهاالتي، ولیست المسافات  تسطیر الکلمات

   .استخدام التسطیر المزدوج

  . تسطیر المسافات البیضاء
 

   .ر مزخرف تسطیإضافة

  

  تسطیر الکلمات والتباعد بینها

  .  حدد النص الذي ترید تسطیره .1

 اضـغط   أو تـسطیر     Underlineقر فـوق  أن،    خط  Font، في المجموعة  البدایة  Homeفي علامة التبویب   .2

  CTRL+Uعلی 

. \ 

،   خط  Fontلتبویبقر فوق علامة ا   أن خط، و   Fontقر فوق مشغل مربع الحوار    أن،    لونه أولتغییر نمط التسطیر    

  .  لون التسطیرأوثم غیر إعداد نمط التسطیر 

  

  :تسطیر الکلمات دون التباعد بینها

  .  حدد النص الذي ترید تسطیره .1

قر فـوق علامـة     أن خط ثم     Fontقر فوق مشغل مربع الحوار    أن،   البدایة  Homeفي علامة التبویب   .2

  .  خط Fontالتبویب
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  . الکلمات فقطWords Onlyقر فوق أن،  نمط التسطیر  Underline Styleفي المربع .3

 : استخدام التسطیر المزدوج

  . حدد النص الذي ترید تسطیره .1

قر فوق علامـة    أن ثم   "خط"  Fontقر فوق مشغل مربع الحوار    أن ،   Homeالبدایةفي علامة التبویب     .2

 . "خط" Fontالتبویب 

 
  

  . "تسطیر مزدوج"قر فوق أن، "نمط التسطیر"Underlineفي المربع  .3

  

  :تسطیر المسافات الفارغة

 ـ، إلا    )- (SHIFT+HYPHENیمکن تسطیر المسافات البیضاء عن طریـق ضـغط            ه یـصعب صـف     أن

، فـي حالـة                                     أیـضاً .   کنت تنشئ نمـوذج تعبئـة      إذا:   علی سبیل المثال   — التسطیر

، سـیؤدي الـضغط علـی       خطـوط الحـدود    إلـی لخاص بتغییر الأحرف الـسفلیة      تشغیل خیار التنسیق التلقائي ا    

SHIFT+HYPHEN) - (  خط یقوم بتوسیع عرض الفقرة الذي قـد یکـون       إلی أربع مرات في صف      أوثلاث 

  . غیر العرض الذي ترید

 وتطبیـق  TAB لتسطیر مسافات فارغة لمـستند مطبـوع هـو اسـتخدام المفتـاح              فضلتعتبر الطریقة الأ   

  .  التسطیر علی أحرف الجدولةتنسیق

 .   الجدول مع تشغیل الحد السفليخلایا أدرج ترنتنالأ تسطیر في نموذج عبر إنشاء أردت إذا 

  تسطیر مسافات فارغة لمستند مطبوع

 وقم بتطبیق تنسیق التـسطیر علـی أحـرف          TAB، استخدم المفتاح     لتسطیر مسافات فارغة لمستند مطبوع    

  . الجدولة
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قر فوق أن،  "فقرة"  Paragraph، في المجموعة "الصفحة الرئیسیة"Homeالتبویب  علامة ضمنی.1

Show |Hide علامات المسافات وإلی تشیر التي علاماتبحیث یمکنك رؤیة ال ¶ إخفاء /إظهار 

 . الجدولة

    
 

  . TAB اضغط المفتاح  .1

  . یر یبدو حرف الجدولة کسهم صغ،  ترید تسطیرهاالتيحدد أحرف الجدولة  .2

   

  
 

  :  التالیین الإجراءین أحدقم ب.1

  .   لتطبیق تنسیق تسطیر بسیطCTRL+Uاضغط  *

قر وفق مشغل مربع    أن،   "الصفحة الرئیسیة " Home ضمن علامة التبویب     آخرلتطبیق نمط تسطیر     *

نمط " Underline Styleقر فوق أن، ثم  "خط"Fontقر فوق علامة التبویب أن و"خط" Fontالحوار

  . آخر نمط تسطیر لاختیار "طیرالتس

 
  الإنترنتتسطیر مسافات فارغة لمستند عبر 

تتـضمن هـذه    .   أدرج خلیة جدول مع تشغیل الحـد الـسفلي         الإنترنت نموذج عبر    أو تسطیر في مستند     نشاءلإ

  . ه عند کتابتهکانمالطریقة بقاء الخط في 

  .  قر حیث ترید إدراج تسطیر فارغأن .1

  .  جدول Tableقر فوقأن،  جداول Tables، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب.2
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  . 1 ×1 لإدراج جدولالأیسرقر فوق المربع العلوي أن .3

  . 1×2جدول ، أدرج  ، قبل التسطیر  الاجتماعيانالضم رقم أو نص مقدمة مثل الاسم إضافة أردت إذا

، ثـم حـرك المؤشـر         یصبح مؤشر لتغییر الحجم      أن یإل الجدول   نهایةلتغییر طول الخط حرك المؤشر حتی       

  .  تقصیرهأو لإطالة الخط الیسار أو الیمین إلی

  .  ) 1×2شأت جدول أن إذا الثاني داخل خلیة الجدول أو (قر داخل الجدول أن .1

قر فوق علامة أن، ثم  "حدود وتظلیل"Border And Shading قر فوق أن والأیمن الفارةقر بزر أن .2

  .  "حدود"Border مجموعة بویب الت

  .   بلا Noneقر فوقأن،   الإعداد Settingsضمن .1

  .  قر فوق نوع الخط واللون والعرض الذي تریدأن،  "نمط"  Styleضمن .2

 الحـد  ضـافة  الهـامش الـسفلي لإ  علامـات قـر  أن،  "معاینه"Preview في الرسم التخطیطي ضمن  .3

  .  قطالسفلي تأکد من عرض الخط السفلي ف

  

    :ملاحظة
، ضمن علامـة    لا یتم طباعتهاالتي کنت تفضل عرض الجدول بدون خطوط الشبکة ذات اللون البني الفاتح       إذا

إظهـار  " View Gridlinesقـر فـوق   أن،  "جـدول "  Table فـي المجموعـة  ،"تخطـیط " Layoutالتبویب 

  . "خطوط الشبکة

  .  یمکنك کتابة النص قبل الخط  لتوفیر مساحة لنص المقدمة1×2 استخدمت جدول إذا

   تسطیر مزخرفإضافة

  .  حدد النص الذي ترید تسطیره .1

قـر فـوق    أن ثـم    "خـط "  Fontقر فوق مشغل مربع الحـوار     أن،   "البدایة"Homeفي علامة التبویب     .2

 . "خط"Fontعلامة التبویب 

  . دقر فوق النمط الذي تریأن،  "نمط التسطیر" Underline Styleفي المربع  .3

قر فـوق اللـون الـذي    أن، ثم  "لون التسطیر Underline Color" قر فوقأنلتغییر لون التسطیر،  .4

 . ترید

  إزالة التسطیر
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  .  CTRL+U، حدد النص المسطر واضغط   مسافاتأوة تسطیر مفرد من کلمات للإزا

   

  : ملاحظة
  .  مرتینCTRL+U، اضغط   الخاصة بالتسطیرالأخرىماط نلإزالة الأ 

  ماط والسماتن التنسیق الأساسي والأضافةإ

  

.  مـاط ن، بما في ذلك الخطوط والأ  طرقًا سهلة لتغییر التنسیق في مستند معینOffice Word 2010یوفر 

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

  .  المناسبة لكلوانالخطوط والأ

 
  تغییر حجم النص  

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

ه یظهر بالقائمة عندما تقـوم بتحدیـد الـنص ثـم       أنکما  .   المصغر تلقائیًا عند تحدید النص     الأدواتیظهر شریط   

  . الأیمن الماوسالنقر فوقه بزر 

  .   المصغر الذي یظهر مع تحدید النصالأدوات شریط إلی، ثم حرك المؤشر  ید تغییرهحدد النص الذي تر *

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب *

  . > +CTRL اضغط علی أو،   تکبیر الخط Grow Fontقر فوقأنلتکبیر حجم النص،  •

  . < +CTRL اضغط علی أو،   تقلیص الخط Shrink Fontقر فوقأن،  لتصغیر حجم الخط •

  

  :  لاحظةم 
  . "الصفحة الرئیسیة"  Home بعلامة تبویب"خط" Font تغییر حجم الخط من المجموعة أیضاًیمکنك 

  
  تمرين تنسيق النصوص

  دار البراءعنوانتصمیم صفحة 

   الخطامرأو

   .التالیة الصورة ظرأن..  التحکم في الخطوط امرأو کافة Fontتري في المجموعة 

  

 
  

    مثل هذا النوع .. وضحاً في صندوق نصي  نوع الخط ستجده مأنکما 
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 بالضغط علي السهم التالیة تظهر في الصورة التيه من القائمة المنسدلة باختیارکما یمکنك تغییر نوع الخط 

  الصغیر الموجود في الصندوق النصي الخاص بنوع الخط

  
  

حکم في هذا الرقم من ویمکنك الت..     یظهر حجم الخط في صندوق نصي به رقم یوضح حجم الخط 

  .. الصندوق النصي بجانب تظهر بالضغط علي السهر الصغیر التيالقائمة المنسدلة 

   

  
  

         تکبیر الخط بالضغط علي هذا الزر أیضاًیمکنك 



 

 

94 Âìİ©aë@ÕîänÛa ßb©a@Ý—ÐÛa 

  
  

     تصغیر الخط بالضغط علي هذا الزر أیضاًیمکنك 

  

  
  

  فتظهر هذه النافذة   لضغط علي الزر  سمول باإليتغیر حالات الحروف من کابیتال  أیضاًیمکنك 

  
  

 Lowercaseلتصغیر الحروف اضغط علي 
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  UpperCaseلتکبیر الحروف اضغط علي 

  

  
  Capitalize Each Word اختارل حرف من کل کلمة کابیتال أوولجعل 
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  tOGGLE Case اختارل حرف من کل کلمة سمول وباقي الحروف کابیتال أوولجعل 

 

 
  

      اضغط علي الزرخط غلیظلجعل ال

   

  
  

       اضغط علي الزر خط مائلولجعل ال
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      اضغط علي النصأسفلخط ولوضع 

   

  
  

      اضغط علي الزرخط یتوسط النصولوضع 
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   التالیةفتظهر لك القائمة     علياضغط تأثیرات علی الخط ضافةولإ

  

  
  

   :التالیة الصورة ظرأن  ..Stylesماط مختلفة أنکما یمکنك إختیار 

  



 

 

99 ßb©a@Ý—ÐÛa Âìİ©aë@ÕîänÛa@ @

  
  

   :التالیةماط في الصورة ن الأأحد نتیجة تنفیذ ظرأن

  

  
  

   من النمطنعکاس حیث سنقوم بإلغاء الإالتالیة الصورة ظرأن.. کما یمکنك التحکم في تأثیرات النمط 
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   حیث سنقوم بإلغاء التوهج من النمطالتالیة الصورة ظرأن

  
  

  فتظهر لنا قائمة منسدلة      بالضغط علي السهم الصغیر في هذا الزر لون الخطیمکنك التحکم في 

   ..لوانبالأ
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  تطبیق نمط
 أحـد  عملیة سهلة مثلها مثل النقـر فـوق   Office Word 2010یعتبر تطبیق النمط علی تحدید معین في 

  . المصغر الذي یظهر عند تحدید النص الأدوات علی شریط التيالأزرار 

  .  ص الذي ترید تطبیق نمط علیهحدد الن .1

 کنـت تریـد تغییـر نمـط لفقـرة           إذاو .  عنوان إلییمکنك تحدید النص الذي ترید تحویله       :  علی سبیل المثال  

  .  في تلك الفقرةکانم أىقر فوق أن، ف بأکملها

قر لفتح معـرض    أن، ثم     المصغر الذي یظهر مع تحدید النص      الأدواتحرك المؤشر علی شریط      .2

  .  قر فوق النمط المطلوبأنالسریعة ثم ماط نالأ
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قر فـوق الـنمط الـذي یحمـل اسـم      أن فعنوان قمت بتحدید نص ترید وضع نمط علیه ک    إذا:  علی سبیل المثال  

  .  ماط السریعةن في معرض الأعنوانال

  

  : اتملاحظ
 ـ                    * ذي تریـد   یمکنك مشاهدة کیف یظهر النص المحدد بنمط معین عن طریـق وضـع المؤشـر فـوق الـنمط ال

  . نتهایمع

مـاط  ن تطبیـق الأ  Apply Stylesقر فـوق أن، ف ـ مـاط الـسریعة  ن لم یظهر النمط المطلوب في معرض الأإذا *

  أسفل.  ماطن لفتح جزء المهام تطبیق الأCTRL+SHIFT+S اضغط علی أوماط السریعة ن معرض الأأسفل
Style Nameمـاط  نمـاط إلا تلـك الأ  ن تعرض قائمـة الأ  لا. ، اکتب اسم النمط الذي ترید تطبیقه اسم النمط

  .   نمط تم تعریفه للمستندأىك کتابة اسم کانمك بإأنها بالفعل في المستند إلا باستخدام قمت التي

  . ماط بعلامة تبویب الصفحة الرئیسیةأنماط السریعة في المجموعة نماط من معرض الأأن تطبیق أیضاًیمکنك 

  : تؤدیها التي الوظیفة نابی مع الأدواتفي شریط  الموجودة الأدواتفیما یلي بعض 
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 تطبیق لون علی النص المحدد  
 . النص الذي ترید تطبیق اللون علیهحدد  *
 . والذي سیعرض قائمة منسدلة Font Color لون الخط قونةأی بجانب سفلقر فوق السهم المتجه لأأن *

اء تحدید النص لترى اللون الجدید للنص بعد تطبیق هذا الخیار           قر فوق اللون الذي ترید تطبیقه ثم قم بإلغ        أن *

 .علیه 

 
  

  

 تصحیح الکتابة بأحرف کبیرة تلقائیاً
ل الذي تقوم به عن طریق تصحیح الأخطاء الناتجـة عـن    یسهل العمأن Microsoft Officeیمکن لبرنامج 

، لـذا قـد لا       تعمل الخیارات الافتراضیة بشکل جید بالنـسبة لمعظـم الأشـخاص          .  الکتابة بأحرف کبیرة تلقائیاً   

، یمکنك بسهولة تخـصیص الخیـارات التلقائیـة          ً  ذلك ضروریا  کان إذا،   لکن.  یتعین علیك تعدیل هذه الخیارات    

  . رف کبیرةللکتابة بأح
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  :ملاحظة
  . لا یتم تصحیح النص المتضمَّن في الارتباطات التشعبیة بشکل تلقائي

قر فوق خیارات اسم البرنامج حیث یکون اسم البرنـامج هـو اسـم البرنـامج                أن ثم   ملف    Fileقر فوق زر  أن .1

  . Word خیارات :  ، علی سبیل المثال الذي تعمل ضمنه

  .   تدقیق Proofingقر فوقأن .2

  .   خیارات التصحیح التلقائي Auto Correct Optionsقر فوقأن .3

 قـم بإلغـاء   أو التالیـة  الاختیـار  خانـات  مـن  ةأی ـ، حـدد    تصحیح تلقائي Auto Correctمن علامة التبویب

  .  تحدیدها

1. Correct Two Initial Capitals ینلیتصحیح حرفین استهلا .   

2.  Capitalize First letter of sentencesالجملاتایبدة في لیأحرف استهلا  .   

3. Capitalize Names Of days امیالأأسماء  بدایاتة في لیأحرف استهلا .   

4. correct Accidental Usage Of Caps Lock Key  الي الع ـتصحیح الاستخدام غیر المقصود لقفل

.  

5.Capitalize First Of table Cells  غیـر متـوفر فـي     (جـداول ال ابـدایات خلای ـ ة فـي  لیأحرف استهلا

Excel (  

  

  تحدید استثناءات للکتابة التلقائیة للأحرف الکبیرة

 تقـوم بتعیینهـا هـي       التـي الاسـتثناءات   .  یمکنك تحدید استثناءات لعدد قلیل من قواعد الکتابة بأحرف کبیرة         

بإجرائـه علـی هـذه       تغییر تقـوم     أى أن، بمعنی     تدعم هذه المیزة   التي Officeاستثناءات عمومیة في برامج     

  : قم بالأتي  الأخرى علی البرامج                                 أیضاً البرامج یؤثر أحدالقائمة في 

اسم البرنامج حیث یکون اسم البرنامج هو Options قر فوق خیارات أنثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  .  Wordت خیارا:  ، علی سبیل المثال اسم البرنامج الذي تعمل ضمنه

  .   تدقیق Proofingقر فوقأن .2

  .   خیارات التصحیح التلقائي Auto Correct Optionsقر فوقأن .3

،  "اسـتثناءات " Exceptionsقر فـوق  أن،  "تصحیح تلقائي" Auto Correctمن علامة التبویب  .4

  :  التالیة الإجراءات أحدثم قم ب

بتصحیح کلمـة  " تصحیح تلقائي" وترید ألا تقوم المیزة    ینلیهلااست الاختیار تصحیح حرفین     خانة حددت   إذا *

  .  "ةلیالأحرف الاستهلا" Initial Capsقر فوق علامة التبویب أن،  تحتوي علی أحرف کبیرة وصغیرة مختلطة
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" تـصحیح تلقـائي   " وترید ألا تقـوم المیـزة         "ل الجم بدایاتة في   لیأحرف استهلا  "  الاختیار خانة حددت   إذا *

 "لوالحـرف الأ "  First Letterقر فوق علامة التبویبأن،  ة کلمة تکتبها بعد اختصار معین بأحرف کبیرةبکتاب

 .  

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب

  .  "إضافة" Addقر فوق أن، اکتب الکلمة في المربع ثم   قائمة الاستثناءاتإلی کلمة ضافةلإ 

  .  "حذف" Deleteقر فوق أنلحذف کلمة من قائمة الاستثناءات حدد الکلمة ثم  

 Automatically الاختیـار خانـة ، حـدد   ) فقـط Microsoft Office Wordفي (بشکل اختیاري  
Add Words To List "تحریـر  أثنـاء  یکون هذا الخیار ساري المفعـول  . " القائمة تلقائیاًإلی کلمات إضافة 

یمکنـك التراجـع عنـه عـن طریـق           ،   طلوبلتصحیح غیر م  " تصحیح تلقائي "عند إجراء المیزة    .   عنصر أوملف  

 إضـافة یـتم   محـددةً   " القائمـة تلقائیـاً  إلـی  کلمـات  إضـافة "  الاختیـار خانـة  کانـت  إذا. CTRL+Z ضـغط  

 .   قائمة الاستثناءاتإلی تتراجع عنها التيالتصحیحات غیر المطلوبة 

  
  تعیینها أو الصفحة هوامش تغییر

، یتم إدراج النص  بشکل عام.  تعتبر هوامش الصفحة هي المساحة الفارغة الموجودة حول حواف الصفحة

 في ، یمکنك وضع بعض العناصر لکن.  والرسومات في ناحیة الصفحة القابلة للطباعة والواقعة بین الهوامش

  .  وأرقامهاوتذییلاتها، رؤوس الصفحات   علی سبیل المثال— الهوامش

  : التالیةجراءات تتبع الإ

قر أن الصفحة إعدادPage Set Up المجموعة فی الصفحة تخطیط  Page Layout التبویبعلامةمن  .1

  .  هوامش Marginsفوق

 قر فوق الهامش أن ماًا استخدکثر تریده للحصول علی الهامش الأالذيقر فوق نوع الهامش أن .2
Normalعادى .  

  .  حددتهالذي نوع الهامش إلی  المستند یتغیر تلقائیاًأن حددته فالذيعند النقر فوق الهامش  **

هوامش  Custom Margins حددته من خلال الضغط علی الذيضا وضع اعدادات للهامش أىیمکنك  .3

  .  هوامشMarginsمخصصه من القائمه

  

  مش للصفحات المقابلةتعیین هوا

  

سرى صورةً معکوسةً لتلك الهوامش الموجودة علی إلیعند اختیار هوامش معکوسة تکون هوامش الصفحة 

  .  عرض الهوامش الداخلیة هو نفسه وعرض الهوامش الخارجیة هو نفسهأنویعني هذا .  منیإلیالصفحة 

 إعداد  Page Setupة، في المجموع  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب.1

  .   هوامش Marginsقر فوقأن،  الصفحة
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  .   معکوس Mirroredقر فوقأن .2

،   هوامش مخصصة Custom Marginsقر فوقأن، و قر فوق هوامشأن،  لتغییر عرض الهوامش .3

  . ، أدخل العرض الذي ترید خارجOutside داخل و Inside ثم في المربعات 

  :ملاحظات  

قر أنهوامش بعد تحدید هامش جدید ثم   Marginsقر فوق أنمش الافتراضیة لتغییر الهوا

قر أن  إعداد الصفحة Page Set upفي مربع الحوار.  هوامش مخصصة Custom Marginsفوق

 حفظ الإعدادات الافتراضیة الجدیدة في القالب الذي یعتمد تعمیمقر فوق أنفوق الزر افتراضي ثم 

  .  ل مستند یعتمد علی ذلك القالب إعدادات الهوامش الجدیدة تلقائیاًویستخدم ک.  علیه المستند

 عن طریق إدخال الهوامش تریدها التي ثم عیّن الهوامش النصلتغییر هوامش جزء من المستند حدد 

قر أنتطبیق علی  Apply Toفي المربع.   إعداد الصفحة Page Setupالجدیدة في مربع الحوار

                                                                                یقوم . فوق النص المحدد

Microsoft Word المقطعنهایةعلامة تدرجها لإظهار : فاصل مقطعي ( فواصل المقاطع جبإدرا   .

،  ، ورؤوس الصفحة وتذییلاتها ، واتجاه الصفحة ، مثل الهوامش تنسیقهیخزّن الفاصل المقطعي عناصر 

.   تلقائیاً قبل النص الذي تم تطبیق إعدادات الهوامش الجدیدة علیه وبعده) وتسلسل أرقام الصفحات

 تحدید مقاطع أو هذه المقاطع أحد، یمکنك النقر فوق   مقاطعإلی المستند مقسماً بالفعل کان إذاو

  . م تغییر الهوامشمتعددة ث

  

  عرض هوامش الصفحة

  .   خیارات Optionsقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوقأن. 1

 Show Text الاختیار خانةقر فوق أن، ثم   خیارات متقدمة Advancedقر فوقأن. 1
Boundaries  أسفلإظهار حدود النص Show Document Content إظهار محتوى المستند 

 .  

  .  في المستند کخطوط منقطةتظهر هوامش الصفحة

  :ملاحظة 
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  طریقة العرض أو" تخطیط الطباعة" Print Layout في طریقة العرض أمایمکنك عرض هوامش الصفحة 
Web Layout"ولن تظهر حدود النص علی الصفحة المطبوعة "تخطیط ویب ، .  

  

   کتاب طیِّة إضافة

 کما یمکنك  .ةسار کإنشاءد الصفحة من یمکنك استخدام الخیار طیّة کتاب في مربع الحوار إعدا

 یستخدم طیَّةً آخر نوع مستند أى أو برنامج حدث أو دعوة أو قائمة نشاءاستخدام نفس الخیار لإ

  . ة في الوسطواحد

  

  .  طیة کتاب واحدة في الوسطWordیُدرج  1.

، ویمکنك إدراج نص  آخر  مستندأى کما کنت تستخدم ماًا، یمکنك استخدامه تم ةساربعد إعداد المستند کک 

  . أخرى عناصر مرئیة وأيورسومات 

 :ملاحظات 

هم إجراء طباعة کاملةً حتی کانمه لیس بإنتتطلب معظم الطابعات أقل عرض لإعدادات الهوامش لأ 

 یعرض لك الرسالة تم تعیین Microsoft Word أن، ف تعیین الهوامش الضیقة جداًحاولت إذا.  حافة الصفحة

  .  خارج ناحیة طباعة الصفحةأکثر وأ واحدهامش 

طباعة حاولت تجاهلت الرسالة وإذا.  قر فوق تصحیح لزیادة عرض الهوامش تلقائیاًأنلمنع حدوث اقتطاع للنص، 

  .  کنت ترید المتابعة أم لاإذا یسألك فیها ما أخرى سیعرض لك رسالة Word نإ، ف المستند کما هو

 .  مش علی الطابعة وبرنامج تشغیلها وحجم الورقیعتمد الحد الأدنی لإعدادات الهوا *

  . لمعرفة المزید حول الحد الأدنی لإعدادات للهوامش قم بفحص دلیل الطابعة *

  المرتبطة للمستندات توثیق هوامش تعیین
 

.   العلوي للمستند الذي تعتزم توثیقهأوي بناج الهامش الإلی مساحة إضافیة ضافةاستخدم هامش التوثیق لإ

  . عد هامش التوثیق علی عدم اعتراض الرابط للنصویسا
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 إعداد  Page set up، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .1

  .   هوامش Marginsقر فوقأن،  الصفحة

  

  .   هوامش مخصصة Custom Marginsقر فوقأن .2

  .  عادي  Normalقر فوقأن متعددة صفحات  Multi Pagesفي القائمة .3

  .  ، أدخل قیمةً لهامش التوثیق هامش التوثیق Gutter عالمربفي  .4

  . أعلیTop أو یسار  Leftقر فوقأن،   موقع هامش التوثیق Gutter Positionفي المربع. 5

   

  :ملاحظة 
ة  طیّأو في کل ورقة نا صفحتأولا یتوفر المربع موقع هامش التوثیق عند استخدام الخیار هوامش معکوسة 

  . وبالنسبة لتلك الخیارات یتم تحدید موقع هامش التوثیق تلقائیاً.  کتاب

 تحدید اتجاه الصفحة
 تغییر أیضاً، یتم  عند تغییر الاتجاه.  زء منه جأو أفقي للمستند بأکمله أو اتجاه عمودي أمایمکنك اختیار 

  . معارض خیارات الصفحة وصفحات الغلاف سابقة التصمیم لعرض صفحات بالاتجاه الذي تختاره

  

  تغییر اتجاه المستند بالکامل

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

   .  اتجاهققر فوأن، الصفحة

  .   أفقي Landscapeأو عمودي  Portraitقر فوقأن .2

  

  المستند نفس في والأفقي العمودي الاتجاه استخدام

  .   الأفقيأو الاتجاه العمودي إلی ترید تغییرها التي الفقرات أوحدد الصفحات .1

  :ملاحظة 

 یقوم Word أن، ف قي أفأو عمودي إلی حددت بعض ولیس کل النص الموجود علی صفحة لتغییر الاتجاه إذا

  . بوضع النص المحدد في الصفحة الخاصة به والنص المحیط في صفحات مستقلة
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 إعداد  Page Setup، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .2

    . هوامش  Marginsققر فوأن ، الصفحة

  .   هوامش مخصصة custom Marginsقر فوقأن .1

  .   أفقي Landscapeأو عمودي  Portraitقر فوقأن، اتجاه   Orientationتبویبضمن علامة ال .2

  .  قر فوق النص المحددأن،   تطبیق علی Apply toفي القائمة .3

  :ملاحظة 

.  ادات الصفحة الجدیدة وبعده بشکل تلقائي قبل النص ذي إعد فواصل المقاطع Microsoft Word یدرج  

، ثم  )  تحدید عدة مقاطعأو ( هذه المقاطع أحد مقاطع یمکنك النقر فوق إلی المستند مقسماً بالفعل کان إذا

  .  حددتها فقطالتيتغییر اتجاه المقاطع 

  إخفاؤهاأوإظهار المساطر 
 النص والرسومات والجدول وعناصر المستند لمحاذاة Word والعمودیة في فقیةغالباً ما تستخدم المساطر الأ

  . الأخرى

 تکون أن والمسطرة العمودیة في یمین حافة المستند، یجب Word مستند أعلی في فقیةلعرض المسطرة الأ

 آخر کائن أوعرض للمستند :  عرض تخطیط الطباعة ( "تخطیط الطباعة" Print Layoutطریقة عرض ي ف

، والحواشي  ، تظهر العناصر مثل رؤوس الصفحات علی سبیل المثال.  بالشکل الذي سیظهر فیه عند طباعته

  .  )  ومربعات النص في مواضعها الفعلیةعمدةالأالسفلیة و

  

  إخفاؤها أو والعمودیة فقیةالأ المساطر إظهار

  شریط التمریر العلويأعلیقر فوق إظهار المسطرة في أن،   إخفائهاأویة رأسال وفقیةلإظهار المساطر الأ 

.   

  :ملاحظة 

  :سطرة العمودیة، قم بم یليولتشغیل الم.  تشغیلها إیقاف تم إذالن تظهر المسطرة العمودیة 

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

  .   خیارات متقدمة Advancedقر فوقأن .2



 

 

110 Âìİ©aë@ÕîänÛa ßb©a@Ý—ÐÛa 

 Show Vertical Ruler In Print Layout الاختیارخانة، حدد  عرض Display أسفل .3
View  تخطیط الطباعة" إظهار المسطرة العمودیة في طریقة عرض"  . 

 




