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 (  WORD 2007معالج النصوص  ) الدخول في برنامج  
 والتعرف على واجهة البرنامج

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

1-1 

  تشغيل برنامجWord 

 شغل جهاز الحاسب وانتظر حتى تظهر الأيقونات على سطح المكتب. 

  الموجودة في يمين شريط المعلومات في أسفل   "ابدأ " انقري على أيقونو
 (.1-1-1)سطح المكتب كما ىو مبين في الشكل 

  ستظهر قائمة بالبرامج الموجودة بالكمبيوتر . ضعي مؤشر الفأرة على أيقونة البرامج. 
  انقري نقرة واحدة على أيقونو برنامجword 2007  

 
  بعد ظهور شاشةword  وعنوانها في أعلى الشاشة فإنك بهذا قد فتحت برنامج

word   , ويكوف البرنامج جاىزآ للعمل عليو ( 2-1-1)كما ىو مبين في الشكل. 

 
 

  " ابدأ " محتويات قائمة زر ( 1-1-1)شكل 

  word 2007إطار برنامج ( 2-1-1)شكل 

 :بثلاث طرؽ  Wordيمكن فتح برنامج  
قومي بالتأشير عليو وانقري على , لو اختصار أو رمز على سطح المكتب  إذا كاف -1

فتظهر قائمة , اضغطي على زر الفأرة الأيمن ) أو , زر الفأرة الأيسر نقرة مزدوجة 
 "(  . فتح" منها اختاري الأمر 

 نقوـ بالضغط على البرنامج المراد تشغيلو " ابدأ " قائمة  في إذا كاف لو اختصار -2
 .الفأرة الأيسر ضغطة واحدة فيفتح البرنامج زر ب

 >> Microsoft Office >>كافة البرامج   >>من القائمة ابدأ  -3
Word 2007   (3-1-1)كما في الشكل 

 من خلاؿ ما تعلمتي في الفصل الدراسي الأوؿ قومي بتثبيت البرنامج في قائمة ابدأ 

 من كافة البرامج  word 2007 فتح برنامج ( 3-1-1)شكل 
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 طار تشغيل  Word 2007برنامج  اؤ
 : تألف ىذا الإطار من مجموعة مناطقوي, دوات والأوامر اللازمة للاستعماؿالأ Word 2007يوفر إطار برنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  (  Title Bar) شريط العنواف /المنطقة الأولى  
 . واسم المستند الحالي  Wordويعرض اسم برنامج , ( 4-1-1)والمبين في الشكل , وىو الشريط الموجود في أعلى إطار البرنامج 

 
 

                                                                                                              
 

  
 
 

تعرفتي . " التصغير "وزر,  "الاستعادة /التكبير "وزر ,  "الإغلاؽ"يطلق عليها زر .  لاحظي وجود ثلاثة أزرار على يسار ىذا الشريط 
 . قومي بتدوين ملاحظاتك لكل زر , على عمل كل زر في الفصل الدراسي الأوؿ 

 
 

 

 

 

  "شريط أدوات الوصوؿ السريع تخصيص"يوجد على يمين الشريط أيقونو 

"Quick access toolbar "   , قومي بالنقر مرة واحدة
قومي بتدوين , على ىذه الأيقونة للتعرؼ على الأوامر التي تحتوي عليها 

 . يوضح محتويات ىذه الأيقونة ( 5-1-1)الشكل  .ىذه الأوامر 
 

 شريط العنواف ( 4-1-1)الشكل 

 وات الوصوؿ السريع شريط أد (5-1-1)شكل 

,   " Office Button" "  زر الأوفيس"يوجد ايضآ على يمين الشريط 
حيث بإمكانك من خلالو مشاىدة كافة الإجراءات التي يمكنك القياـ بها مثل فتح 
المستند أو حفظو أو طباعتو قومي بالنقر عليو مره واحدة للتعرفي على الأوامر التي 

 (6-1-1)انظري الشكل  .وقومي بتدوين ملاحظاتك  , تحتوي عليها 
 

 محتويات زر الأوفيس( 6-1-1)الشكل 
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 : (   Ribbons)الأدوات  لوحة / ثانيةالمنطقة ال 
محل شريط القوائم   word 2007في Ribbonsوقد حل شريط , ( 7-1-1)ىو الشريط الموجود مباشرة تحت شريط العنواف والمبين في الشكل 

 . ويشمل على عدد من التبويبات, Word 2003أشرطة الأدوات القياسية والتنسيقية  في برنامج ,المنسدلة 

                    

   wordاتكما تتكوف على زر تعليم(  عرض –مراجعو  –مراسلات  –مراجع  –تخطيط الصفحة  –إدراج  –الرئيسية  الصفحة) تبويبات  وىي  7تتكوف من 
 .    عند النقر مرة واحدة على كل تبويب ستظهر مجموعة من الأوامر الخاصة بكل تبويب 

كل أداه فقط قومي بوضع المؤشر عليها   ووظيفةلمعرفة مسمى  :ملاحظو 
 الأداة ىذه ووظيفةتبين اسم  رسالةسوؼ تلاحظين ظهور (  دوف الضغط على أي زر)
وسوؼ تلاحظين التغيرات التي تم إجراءىا على النص المحدد قبل تأكيد الاختيار  , 

  وحجم الخط, كتغير لوف الخط 

  Ribbonsلوحة الأدوات ( 7-1-1)شكل 

 :(   Text bar)شريط المعلومات   /ثالثةالمنطقة ال 
ويحتوي على بعض المعلومات المتعلقة بالمستند ( 8-1-1)والمبين في الشكل , ويوجد تحت نافذة المستند , ىو الشريط الموجود أسفل إطار البرنامج  

, غير العرض المستخدمة بالإضافة إلى إمكانية طريقو ت, "   البحث عن أخطاء التدقيق اللغوي,  اللغة" وعدد الكلمات في المستند , رقم الصفحة " الحالي مثل 
 .والتحكم في درجة تكبير وتصغير المستند  

                             
                    

 

 
  

 شريط المعلومات ( 8-1-1)الشكل 

 : طرؽ عرض النص 
أيقونات توضح كل  5تحتوي على توجد على يسار شريط المعلومات 

 (9-1-1)د كما في الشكل نها إلى طريقة من طرؽ عرض المستنواحدة م

 
 

يعرض المستند كما سيظهر على  تخطيط الطباعة/ 1
 الصفحة المطبوعة 

 القراءة في وضع ملء الشاشة /2
يستخدـ لتكبير المساحة المتوفرة 
 للقراءة أو التعليق على المستند 

يعرض المستند كما سيظهر   تخطيط ويب/ 3
 كصفحة ويب 

يعرض المستند كمخطط تفصيلي  مخطط تفصيلي /4
 وإظهار أداوت المخطط التفصيلي 

 مسودة /5
عرض كمسودة لتحرير النص سريعآ 

لن تصبح بعض عناصر المستند " 
 رؤؤس مرئيةمثل 

 

 رموز عرض النص ( 9-1-1)الشكل 
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 :  نافذة المستند  / رابعة المنطقة ال 
 :مما يلي ( 11-1-1)كما يوضح الشكل تتألف نافذة المستند  

  
 
 

 

 

 

  نافذة المستند ( 11-1-1)الشكل         

 

 

 :  المساطر: اولآ 
  والتحكم في المسافات , ومنها يتم التعرؼ على الأبعاد الأفقية بالمستند  , تقع المسطرة مباشرة أعلى نافذة المستند  :المسطرة الأفقية

 ( 11-1-1)انظري الشكل . الجدولة  وعلامات, البادئة 
  (11-1-1)انظري الشكل .  تقع المسطرة يسار نافذة المستند وتقوـ بنفس عمل المسطرة الأفقية  :المسطرة العمودية 

                         
 : لإظهار المساطر  

.   المسطرةنضع علامة صح على خيار  View عرضانقر فوؽ رمز المسطرة الموجود على يمين المسطرة الأفقية أو اعلي شريط التمرير أو من التبويب 
 (12-1-1)انظري الشكل 

   

 اطر المس( 11-1-1)الشكل 

 إظهار المساطر ( 12-1-1)الشكل 

 مفاتيح المسافات البادئة : ثانيآ 
تحتوي المسطرة على أربعة مفاتيح يمكن سحبها بواسطة الفأرة بغرض تنسيق الفقرات 

 (13-1-1)انظري الشكل .  الجدوؿ التالي يوضح أشكالها ومسمياتها, 

 
 

 

للسطر  مسافة بادئة/1
 تضبط السطر الأوؿ من الفقرة الأوؿ

تضبط جميع أسطر الفقرة من  سرىمسافة بادئة ي /2
 الجهة اليسرى 

تضبط جميع أسطر الفقرة من  يمنىمسافة بادئة /3
 الجهة اليمنى

 معلقة مسافة بادئة /4
يضبط جميع أسطر الفقرة ماعدا 
عند تطبيق المسافة البادئة للسطر 

 الأوؿ
 

 مفاتيح المسافات البادئة ( 13-1-1)الشكل 
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 : نافذة المستند  /تابع المنطقة الرابعة  

 :مربع علامات الجدولة : ثالثآ  
. تحتوي المسطرة في أقصى اليسار على مربع لعلامات الجدولة 

وعند تكرار نقر ىذا المربع يظهر لك عدة أنواع مختلفة من علامات 
 ( 14-1-1)انظري الشكل  . الجدولة 

 
 

أثناء . تعيين طرؼ النهاية اليمنى للنص علامة جدولة يمنى 
 الكتابة, يتم تحريك النص إلى اليسار

 علامة جدولة عشرية

. تقوـ بمحاذاة الأرقاـ حوؿ العلامة العشرية 
تظل العلامة العشرية في موضعها بشكل 

مستقل عن عدد الأرقاـ, فإف العلامة العشرية 
يمكنك محاذاة . )ستكوف في نفس الموضع

الأرقاـ حوؿ حرؼ عشري فقط؛ و يتعذر 
استخداـ علامة الجدولة العشرية لمحاذاة 

شرطة أو الأرقاـ حوؿ حرؼ مختلف, مثل ال
 ((&رمز العلامة 

علامة جدولة ذات 
 خط عمودي

حيث تقوـ بإدراج . موقع النصلا تحدد 
 .شريط عمودي عند موضع علامة الجدولة

تعيين موضع بدء النص الذي سيسري بعد  علامة جدولة يسرى 
 .ذلك إلى اليمين أثناء الكتابة

علامة جدولة إلى 
 الوسط 

توسيط يتم . تعيين موضع منتصف النص
 .النص على ىذا الموضع أثناء الكتابة

 

 : منطقة الكتابة : رابعآ 
وتشغل منطقة الكتابة , ىي المنطقة التي تقع مباشرة تحت المسطرة 

ويوجد داخل ىذه المنطقة مؤشر يومض . الحيز الأكبر من الشاشة 
وىو يبين المكاف الذي يظهر فيو النص الذي , يسمى نقطة الإدراج 

 .تكتبو 

 :شريط التمرير : خامسآ  

 : يحتوي إطار المستند على شريط تمرير أفقي و آخر عمودي 
 والآخر متجهة , أحدىما متجهة لليمين : ويشمل على سهمين , يوجد شريط التمرير الأفقي في أسفل ورقة المستند  : شريط التمرير الأفقي

 (15-1-1)لليسار كما موضح في الشكل 

 
 

  يوجد على يمين ورقة المستند ويشمل على عدد من الأسهم متجهة للؤعلى والأسفل  :شريط التمرير العمودي . 
 . فشريط التمرير يستخدـ للتنقل بين أسطر وشاشات وصفحات المستند :. 
 
 

 شريط التمرير ( 15-1-1)الشكل 

 (الجدولة  علامات( 14-1-1)الشكل 
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 طريقة فتح المستندات وإغلاقها وحفظها واسترجاعها               

  طرق التنلل داذل الوجيلة : 
 : ويتم عادة التنقل داخل الوثيقة باستخداـ الطرؽ التالية 
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 :  الطريقة الأولى  
 : باستخداـ لوحة المفاتيح ويتم التنقل فيها عن طريق المفاتيح التالية 

 :وذلك كالتالي ( الأسهم ) النقر على مفاتيح الاتجاىات الأربعة  
 .يحرؾ موضع إدخاؿ النص سطرآ واحدآ إلى الأعلى  :السهم الأعلى 
 .يحرؾ موضع إدخاؿ النص سطرآ واحدآ إلى الأسفل  :السهم الأسفل 
 .يحرؾ موضع إدخاؿ النص بمقدار حرؼ واحد إلى اليمين  :السهم الأيمن 
 .يحرؾ موضع إدخاؿ النص بمقدار حرؼ واحد إلى اليسار  :السهم الأيسر 

 .لى بداية السطر ينقلك إ : Homeمفتاح  
 .ينقلك إلى نهايو السطر  : Endمفتاح  
  Homeثم  Ctrlاضغط اولآ . ينقلانك إلى بداية الوثيقة  : Home +Ctrlالمفتاحاف  
  Endثم  Ctrlاضغط اولآ . ينقلانك إلى نهاية الوثيقة  : End +Ctrlالمفتاحاف  
 .ينقلك شاشة واحدة إلى الأعلى  : PgUpمفتاح  
 . ينقلك شاشة واحدة إلى الأسفل  : PgDnمفتاح  

 
 :  الطريقة الثانية  

حيث يسمح معالج النصوص لمستخدـ جهاز الحاسب باستخداـ الفأرة لسحب الزر في شريط التمرير الرأسي إلى  :باستخداـ أشرطة التمرير 
وبنقرؾ على السهم الموجود في . كما أنو بالنقر على السهم الموجود في أعلى شريط التمرير سوؼ تنتقل إلى الأعلى . الأعلى أو الأسفل 

  .أسفل شريط التمرير تنتقل إلى الأسفل 
 
 

                                                                                                              
 
  
 
 
 

 

 

          

           

 

 

 :  الطريقة الثالثة 
حيث يمكنك من تحريك موضع إدخاؿ النص إلى أي مكاف تريده من الوثيقة من خلاؿ النقر بمؤشر الفأرة في : باستخداـ الفأرة 

 المكاف الذي تريد إدخاؿ النص فيو أو حذفو منو 
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  آ  :   Open لفتح مستند موجود مس بلآ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                           

  
 
 
 

 

 

 

الموجودة في   Officeنضغط على أيقونو 

  Open"فتح"نختار الأمر اعلي البرنامج
ستظهر شاشة فتح نحدد منها موقع الملف المراد فتحو 

انظري . ثم ننقر على زر فتح  واسم الملف   
 ( 1-2-1)الشكل 

 

  

 

 خطوات فتح ملف موجود مسبقآ ( 1-2-1)الشكل 

 :ملاحظة 
نستطيع فتح مستند موجود مسبقآ  

فتظهر  Ctrl+Oبالضغط على 
شاشة الفتح ونتبع نفس الخطوات 

 السابقة 
إذا كاف المستند الذي تريد فتحو  

ىو أحد آخر خمسة مستندات 
فإنكِ سوؼ , قمت بفتحها 

تجدينو مسرودآ في المستندات 
من زر الاوفيس فقط انقر "الأخيرة 

 . على زر الملف لفتحو 
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  ةجديد وجيلةلؤوشاء New : 
 

 

 

 

 

 

 

 ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                           

  
 
 
 

 

 

 

الموجودة في   Officeنضغط على أيقونو 
     New"جديد"اعلي البرنامج     نختار الأمر 

ثم نضغط على زر  نضغط على مستند فارغ 
 (2-2-1)انظري الشكل  .إنشاء 

 

 

 إنشاء ملف جديد ( 2-2-1)الشكل 

 :ملاحظة

نستطيع إنشاء وثيقة جديدة 
من خلاؿ الضغط على 

  Ctrl+Nالاختصار 
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 لحفظ ملف Save  : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 
 

 

 

 

  Officeنضغط على أيقونو 

نختار الأمر الموجودة في اعلي البرنامج 

ستظهر شاشة الحفظ نحدد   Save "حفظ"

ثم  الملف المراد حفظو واسم الملفمنها موقع 
 ( 3-2-1)انظري الشكل . ننقر على زر حفظ 

 
 

 

 

 

 حفظ الملف( 3-2-1)الشكل 

 :ملاحظة

حفظ أي ملف نستطيع 
الضغط على  من خلاؿ 
  Ctrl+Sالاختصار 
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 لطباػة المستند Print   : 
الموجود ضمن  معاينة قبل الطباعةمن خيار لمشاىدة كيفية ظهور المستند قبل القياـ بطباعتو نقوـ بمشاىدة المستند 

ىو موجود  سيكوف عليو المستند بعد طباعتو على الورؽ وبين ما ات طباعو بعد التأكد من عدـ وجود إختلاؼ بين ماخيار 
 طباعة على شاشة الحاسب فإنو بإمكانك الطباعة من خلاؿ النقر على الخيار 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   لؤغلاق المستند : 

 

 

 

 

 

                                                                           

 

  Officeنضغط على أيقونو 

نختار الأمر الموجودة في اعلي البرنامج 

خيارات  3ستظهر   Print "طباعة"
معاينة قبل الطباعة , طباعة سريعة , طباعو 

نختار مانرغب بو حسب وظيفو كل مهمة كما 
 ( 4-2-1)انظري الشكل . ىو موضح بالصوره

 
 

 

 

 طباعة مستند ( 4-2-1)الشكل 

 :ملاحظة

طباعة أي ملف من نستطيع 
الضغط على  خلاؿ 

  Ctrl+Pالاختصار 
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  لؤغلاق المستندClose  : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                           

      
 

  Officeنضغط على أيقونو 

نختار الأمر الموجودة في اعلي البرنامج 

ستظهر شاشة ىل تريد   Close "إغلاؽ"
. حفظ التغيرات تختارين موافق إذا أردتي الحفظ 

 ( 5-2-1)انظري الشكل 
 

 

 

 

 إغلاؽ مستند( 5-2-1)الشكل 
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 تحرير النصوص وتنقيحها                         

فهذه .مثل عمليات القص والنسخ واللصق , على طباعة النصوص وإجراء العديد من العمليات عليها  تحرير النصوص وتنقيحهايطلق مصطلح 
 . العمليات مفيدة جدآ إذا رغبتِ في تكرار النص أو نقل النص إلى مكاف آخر في المستند 

  تحديد النص Selection : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1-3 

 , ( 1-3-1)النص المراد تطبيق التأثيرات عليو كما ىو مبين في الشكل (  تظليل)تستلزـ   بعض عمليات تحرير النصوص قبل إجرائها تحديد 
 :ويمكن تحديد النص بعدة طرؽ 

  باستخداـ الفأرة وذلك بوضع مؤشر الفأرة في الهامش الأيمن للنص 
 , وبنقرة واحدة يتم تحديد سطر كامل 

  وبالنقر مع السحب للؤعلى أو الأسفل يمكن تحديد أكثر من سطر , 
  قبل الكلمة ( المؤشر) ولتحديد كلمة واحدة فقط ضع نقطة الإدراج 

 أو الجملة التي تريد تحديدىا ثم اضغطي زر الفأرة الأيسر واسحب 
 . جهة اليسار أو اليمين بحسب اللغة المستخدمة 

 
                                                                                                              

 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد النص ( 1-3-1)الشكل 

  "Home"الصفحو الرئيسيةمن تبويب , يمكنك التحديد ايضآ 
  "Selection" تحديدالموجود في شريط  الأدوات نختار خيار 

 الذي يحتوي بدوره على ثلاث خيارات 

تستطيعين تحديد كامل يحدد كامل النص : تحديد الكل  
  Ctrl+Aالاختصار  النص أيضآ بالنقر على

يحدد الكائنات الأخرى في المستند : تحديد الكائنات  
 ويحركها 

يحدد النص الذي لو : ة تحديد النص ذي التنسيق المتشابه 
 ( 2-3-1)انظري الشكل .  نفس التنسيق

 

 

 خيار تحديد من شريط الأدوات ( 2-3-1)الشكل 
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  تؼديل الأدطاءEditing  : 

 

 

      ( الؤدراج)الؤضافةInsertion : 

 

 

     الحذفDeletion : 

 

 

     التراجع: Undo  

 

 

     لغاء التراجع   Redo :اؤ

"  Backspace" لتعديل الكلمة الخاطئة بالكلمة الصحيحة نضع مؤشر الكتابة مباشرة بعد الحرؼ الخطاء نضغط مفتاح الرجوع 

                       .قومي بعد ذلك بكتابة الحرؼ الصحيح , سوؼ يمسح الحرؼ الخطأ 

لإضافة عبارة بعد عبارة معينة في النص نضع المؤشر على المكاف الذي يلي العبارة التي نريد إضافة النص خلفها نقوـ بطباعة     

         .نلاحظ تحرؾ النص مسافة فراغ واحد مع كل حرؼ تضيفينو" العبارة التي نريدىا 

 

                          في لوحة المفاتيح   Delأو Deleteلضغط على مفتاح لحذؼ كلمة معينة في النص نقوـ بتحديد الكلمة ثم ا
عند تحديد كلمة أو جملة أو غيرىا فإف الجزء المحدد سوؼ يمحى من المستند بمجرد الضغط على أي مفتاح في لوحة  :ملاحظة 
 . المفاتيح 

                     يمكنك التراجع عن ذلك التعديل بالضغط على زر تراجعفإنو , في حالو حذفك لجزء من النص بقصد أو بغير قصد 
  Ctrl+Zبإمكانك إجراء التراجع باستخداـ الاختصار  :ملاحظة 

 

                     في حالو رغبتك في إلغاء آخر تراجع فما عليك إلا الضغط على زر  الإعادة  الموجود في شريط الوصوؿ السريع 
  Ctrl+Yبإمكانك إلغاء التراجع باستخداـ الاختصار  :ملاحظة 
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  النسخ واللطقCopy and Paste  : 
 

 

 

 

 

 

 

 ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                    

  
 

 :يمكنك أيضآ النسخ واللصق من خلاؿ الآتي 
 قومي بتحديد النص المراد نسخو  
 انقري بزر الفأرة الأيمن نقرة واحده فقط  
  نسخاختاري الأمر  
 حددي المكاف الذي تريدين النسخ بو  
  لصق الأمرانقري مره أخرى بزر الفأرة الأيمن نقرة واحد واختار  

 

 

 

ننقر على زر  نقوـ بتحديد النص كامل 

الموجود في تبويب    Copyنسخ

نحدد المكاف المراد   Homeالصفحة الرئيسية 

.    Pastنختار الأمر لصق النسخ فيو 
 (3-3-1)انظري الشكل 

 

 

 

 

  خطوات النسخ( 3-3-1)الشكل 

 :ملاحظة
من  النسخ واللصقنستطيع 

خلاؿ الضغط على الاختصار 
Ctrl+C للنسخ 
Ctrl+V للصق   
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 اللص واللطق \النللCut and Paste  : 
 

 

 

 

 

 

 

 ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                    

  
 

 :واللصق من خلاؿ الآتي  قصيمكنك أيضآ ال
 قومي بتحديد النص المراد نسخو  
 انقري بزر الفأرة الأيمن نقرة واحده فقط  
  قصاختاري الأمر  
 حددي المكاف الذي تريدين النسخ بو  
  لصق الأمرانقري مره أخرى بزر الفأرة الأيمن نقرة واحد واختار  

 

 

 

 Cutننقر على زر قص نقوـ بتحديد النص كامل 

 الموجود في تبويب الصفحو الرئيسية   

نختار الأمر لصق  نحدد المكاف المراد اللصق بو 

Paste    . (4-3-1)انظري الشكل 
 

 

 

 

 القص \النقل خطوات ( 4-3-1)الشكل 

 :ملاحظة
من  القص واللصقنستطيع 

خلاؿ الضغط على الاختصار 
Ctrl+X قصلل 
Ctrl+V للصق   
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   البحث والاستبدال Search and Replace : 
 

 

 

 

 

 

 

 ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 

 

 

لاستبداؿ كلمة الزمن بكلمة العصر كما موضح 
من تبويب الصفحة , ( 5-3-1)بالشكل 

تظهر   الرئيسية نختار استبداؿ 

البحث نضع في خانو  البحث والاستبداؿشاشة 
الكلمة المراد استبدالها ونضع في خانة   عن

الكلمة التي نريد الاستبداؿ بها  استبداؿ بػػ

بعملية استبداؿ سيقوـ نضغط استبداؿ الكل 
كل الكلمات وتغيرىا وستظهر رسالو تخبرنا بذلك 

  نقوـ بالضغط على موافق لمشاىدة التغيرات
 

 

 

 

 البحث والاستبداؿ ( 5-3-1)الشكل 

 :ملاحظة
 Ctrl+Hمن خلاؿ الضغط على الاختصار   بالبحث والاستبداؿأف نقوـ نستطيع 

 Ctrl+Fفقط من خلاؿ النقر على الاختصار  بالبحثونستطيع أف نقوـ 
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   التدكيق الؤملائي Spelling and Grammar : 
 

 

 

 

 

 

 

 ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 

 

 

المعلمة بتسطير أحمر  الأخطاء الإملائيةلتصحيح 
نقوـ بنقل المؤشر إلى بداية  >معرج نقوـ بالتالي 

 >" Review" مراجعةمن تبويب  >المستند 
 Spelling and" إملائي تدقيقنختار 

Grammar"  <  ستظهر شاشة التدقيق
الإملائي والنحوي والكلمة التي يشك المصحح 
في صحتها ستظهر محدده باللوف الأحمر كما في 

يعرض المصحح البدائل , ( 6-3-1)الشكل 
 .تغيرنختار البديل المناسب ثم ننقر على زر 

  إذا كانت الكلمة صحيحة لا كنها غير موجودة
بالقاموس فأنو بإمكانك إضافتها عن طريق النقر 

أما إذا كنت لا ,  إضافة إلى القاموسعلى زر 
 . تجاىل الكلتريد إضافتها فانقر على زر 

 

 التدقيق الإملائي  ( 6-3-1)الشكل 

 :ملاحظة
  بالنقر على زر بالتدقيق الإملائي والنحوي اف نقوـ نستطيعF7 من لوحة المفاتيح. 
  إذا كنت لاترى التسطير الأحمر فهذا يعني أف خيار التدقيق معطل ولتنشيط ىذا الخيار

 .ونقوـ بتغير الاعدادات تدقيقثم نذىب لتبويب  Wordخيارات نختار  الاوفيسمن زر 

 المدقق الإملائي ( 6-3-1)الشكل 
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 تنسيق النصوص  
 تنسق الحروف والأرق ام  : أولآ           

 (1-4-1)انظري الشكل "  Font"خط الأمر (  Home) الرئيسية الصفحةمن تبويب ( الحروؼ والأرقاـ ) لتنسيق النصوص 
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 مسح التنسيق  تغير حجم الخط  تغير نوع الخط

 تسطير النص إمالة النص   نص غامق

 تسطير يتوسط النص 

 منخفض مرتفع 

 تغير حالو الأحرؼ 

 لوف تمييز النص 

 تغيير لوف الخط 

  إظهار مربع حوار تنسيق النص

 تنسيق الحروؼ والأرقاـ( 1-4-1)الشكل  .على النص قبل إجراء أي تنسيق فقرةيجب تحديد ال :ملاحظة
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 : والأرقاـ( البنط) تغير خط النص : أولآ      
     من تبويب الصفحة الرئيسية >نقوـ أولآ بتحديد النص 

المشار عليو   الخط نوعنختار على أمر  >( الأمر خط ) 
 ( 2-4-1)باللوف الأحمر بالشكل 

 

 
 تغير خط النص ( 2-4-1)الشكل 

 :تغير حجم النص: ثانيآ 
     من تبويب الصفحة الرئيسية >نقوـ أولآ بتحديد النص 

المشار عليو   الخط حجمنختار على أمر  >( الأمر خط ) 
 ( 3-4-1)باللوف الأحمر بالشكل 

 

                   

 تغير حجم الخط ( 3-4-1)الشكل    

 :تغير لوف النص:ثالثآ  
     من تبويب الصفحة الرئيسية >نقوـ أولآ بتحديد النص 

المشار عليو   الخط لوفنختار على أمر  >( الأمر خط ) 
 ( 4-4-1)باللوف الأحمر بالشكل 

 

 

 

 

  

 تطبيق تنسيق التغميق و الإمالة و التسطير: رابعآ  
     من تبويب الصفحة الرئيسية >نقوـ أولآ بتحديد النص 

  تسطيرأو  مائلأو  غامقنختار على أمر  >( الأمر خط ) 
 ( 5-4-1)باللوف الأحمر بالشكل  االمشار عليه

 

 لوف الخط( 4-4-1)الشكل 

 

 

 

 تسطير, مائل , التنسيق غامق ( 5-4-1)الشكل 

 

 إمالة  غامق
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 .,ملاحظو       
 مربع حوار تنسيق النصنستطيع تغير تنسيق النص من خيار 

 من تبويب الصفحة الرئيسية >نقوـ أولآ بتحديد النص 
Home    (الأمر خط Font   )<  إشارةنختار على 

المشار عليو باللوف الأحمر   مربع حوار تنسيق النص 
كما يمكننا أيضآ تغير الإعدادات , ( 6-4-1)بالشكل 

 الافتراضية للخط من خيار افتراضي 

 .,ملاحظة  
 :نستطيع تغير تنسيق النص ايضآ من خلاؿ الآتي 

ننقر بزر الفأرة  >نقوـ بتحديد النص المراد تغير تنسيقو 
 خطاختاري  >الأيمن نقرة واحدة ستفتح قائمة مختصره 

ستظهر لك شاشة خط التي تستطيعين من خلالها إجراء 
 (7-4-1)انظري الشكل . جميع التنسيقات على النص 

 

 

 

 

 مربع حوار تنسيق النص وتغير الإعدادات الافتراضية ( 6-4-1)الشكل 

 تغير تنسيق النص من القائمة المختصرة ( 7-4-1)الشكل 
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 تنسيق النصوص  
 تنسق الفقرات  : ثانيآ          

 (1-5-1)انظري الشكل " Paragraph"فقرة الأمر (  Home) الصفحة الرئيسيةلتنسيق الفقرات  من تبويب 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                                                               
        

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-5 

  ترقيم تعداد نقطي 

  قائمة متعددة المستويات 

محاذاة 
 لليمين

محاذاة 
  توسيط 

محاذاة 
 لليسار 

محاذاة 
 ضبط

تظليل خلفية 
 النص

تباعد 
 الأسطر

إظهار علامات الفقرات 
 والتنسيقات المخفية

حدود النص تخصيص 
 أو الخلايا المحددة

  فرز النص حسب الأحرؼ أو الأرقاـ 

 الفقرةإظهار مربع حوار تنسيق 

 الفقراتتنسيق ( 1-5-1)الشكل  . قبل إجراء أي تنسيق فقرةيجب تحديد ال :ملاحظة

 زيادة وإنقاص المسافة البادئة 

 تغير اتجاه كتابة النص
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 : يشمل تنسيق الفقرات على عدة أمور هي  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 :التباعد بين الأسطر : أولآ 

, يحدد تباعد الأسطر مقدار المسافة العمودية بين أسطر النص 
وىناؾ عدة أنماط للتباعد ولاكن معظم التطبيقات تستخدـ 

كما تستخدـ . تباعد سطر مفرد أو سطر ونص أو سطر مزدوج 
. معظم معالجات النصوص تباعد الأسطر المفرد بشكل افتراضي

 :ولتغير تباعد الأسطر نقوـ بالتالي 
الأمر )    من تبويب الصفحة الرئيسية >ولآ بتحديد النص نقوـ أ
المشار عليو باللوف   تباعد الأسطرنختار على أمر  >(  فقرة

 ( 2-5-1)الأحمر بالشكل 

 

 

   

 المحاذاة الأفقية للنص : ثانيآ 
أو , أو اليسار , ونعني بها ضبط محاذاة الفقرة من اليمين 

أو الضبط الكلي للفقرة من جميع الاتجاىات , توسيط الفقرة 
  :وىناؾ أربع أنواع من المحاذاة ىي 

  تكوف نهاية الأسطر متساوية من  :المحاذاة جهة اليمين
 .اليمين وغير متساوية من اليسار 

  كلمات الفقرة على السطريقصد بها توسيط   :التوسيط. 
  ويقصد بها مساواة نهايات  (:المحاذاة التامة)الضبط

 .الأسطر اليمنى واليسرى 
  تكوف النهايات متساوية من  :المحاذاة جهة اليسار

  .اليسار وغير متساوية من اليمين 
 :نقوـ بالتالي  محاذاة النص ولتغير 

الأمر )    من تبويب الصفحة الرئيسية >نقوـ أولآ بتحديد النص 
المشار عليو باللوف   المحاذاةأحد أوامر نختار  >(  فقرة

 ( 3-5-1)الأحمر بالشكل 

 

 

 

 

 
 تباعد الأسطر( 2-5-1)الشكل 

 

 

 

 

محاذاة  
 لليمين

محاذاة 
  توسيط 

محاذاة 
  لليسار 

 محاذاة الفقرة ( 3-5-1)الشكل 
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 : تعيين المسافات البادئة للفقرات : ثالثآ 
غالبآ ما تتم إضافة مسافة بادئة إلى الفقرة لتمييزىا عن بقية 

   :ىناؾ أربع أنواع من المسافات البادئة.الفقرات 
  تستخدـ غالبآ سوية  :المسافة البادئة اليمنى واليسرى

  لإنشاء فقرة متداخلة للؤقواؿ المأثورة أو ماشابو ذلك

 جديدة عن لتميز فقرة  :المسافة البادئة للسطر الأوؿ
 .سابقتها

  نقل كل أسطر الفقرة إلى الداخل ماعدا  :المسافة المعلقة
 السطر الأوؿ 

بتحديد الفقرة التي تريد  المسافات البادئة نقوـ اولآلتعين 
  : تعين المسافات البادئة لها ثم قوـ بعمل الاتي

 

   

تعيين المسافات البادئة والتباعد من تبويب  
 : تخطيط الصفحة  

نستطيع تعين المسافات البادئة أو اختيار التباعد الذي نرغب لو 
نختار  > Page layout"" تخطيط الصفحة من تبويب  

الأمر فقرة ثم نعين المسافات البادئة أو التباعد كما في الشكل 
(1-5-4 . ) 

 

 تعيين المسافات البادئة والتباعد من تخطيط الصفحة  ( 4-5-1)الشكل 

نضع المؤشر على علامة  :لتغير المسافة البادئة اليمنى للسطر الأوؿ من النص 
 ورأسوالمثلث الموجود على يمين المسطرة )  المسافة البادئة للسطر الأوؿ 

  .واسحبيها بالمقدار الذي ترغبين بو ( للؤسفل 

ضع المؤشر على ن :لتغير المسافة البادئة اليمنى لكافة أسطر الفقرة الأولى من النص 
( المربع الصغير الموجود على يمين المسطرة )  علامة المسافة البادئة 

 . واسحبيها بالمقدار الذي ترغبين بو 

نضع المؤشر على  :لتغير المسافة البادئة اليسرى لكافة أسطر الفقرة الأولى من النص 

المثلث الموجود على يسار ) علامة المسافة البادئة اليسرى 
 . بالمقدار الذي ترغبين بوواسحبيها ( المسطرة ورأسو للؤعلى 

 نضع المؤشر على علامة المسافة البادئة المعلقة  :لإنشاء مسافة بادئة معلقة 
واسحبيها بالمقدار الذي ( المثلث الموجود على يمين المسطرة ورأسة للؤعلى ) 

 .ترغبين بو 
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 .,ملاحظو       
 فقرةمربع حوار تنسيق النستطيع تغير تنسيق الفقرة من خيار 

 من تبويب الصفحة الرئيسية > الفقرةنقوـ أولآ بتحديد 
Home    ( فقرةالأمر Paragraph   )<  نختار على

المشار عليو باللوف الأحمر   مربع حوار تنسيق الفقرة  إشارة
ومن خلالو نتمكن من تعيين قياسات  (5-5-1)بالشكل 

كما يمكننا أيضآ تغير الإعدادات , دقيقة للمسافات البادئة 
كما يمكننا أيضآ , الافتراضية للفقرة من خيار افتراضي 

 . التحكم في مواضع علامات الجدولة 

 .,ملاحظة  
 :نستطيع تغير تنسيق الفقرة ايضآ من خلاؿ الآتي 
ننقر بزر  >نضع المؤشر على بداية الفقرة المراد تنسيقها 

اختاري  >الفأرة الأيمن نقرة واحدة ستفتح قائمة مختصره 
ستظهر لك شاشة فقرة التي تستطيعين من خلالها  فقرة

 (6-5-1)انظري الشكل . إجراء جميع التنسيقات على الفقرة 
 

 

 

 
 مربع حوار تنسيق الفقرة ( 5-5-1)الشكل 

 من القائمة المختصرة الفقرةتغير تنسيق ( 6-5-1)الشكل 
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 إنشاء قوائم التعداد : رابعآ  

لإنشاء قوائم التعداد نحدد العبارات التي ورد فيها 
الأمر )    من تبويب الصفحة الرئيسية >التعداد 

  تعداد نقطي أو رقمي نختار على أمر  >(  فقرة
 ( 7-5-1)باللوف الأحمر بالشكل  االمشار عليه

 : لإلغاء قوائم التعداد 
نحدد على النص الذي عملت لو تعداد ثم نقوـ 
بالنقر نقرة واحده فقط على أمر تعداد رقمي أو 

 . تعداد نقطي حسب اختيارؾ 

 

   

 

 

 
 

 قوائم التعداد ( 7-5-1)الشكل 

 .,ملاحظة  
 :نستطع إنشاء قوائم التعداد  ايضآ من خلاؿ الآتي 

ننقر  >نضع المؤشر على بداية التي ذكر فيها التعداد 
بزر الفأرة الأيمن نقرة واحدة ستفتح قائمة مختصره  

ستظهر  تعداد نقطي أو ترقيم حسب رغبتك اختاري 
لك شاشة مكتبو الرموز النقطية ومكتبو الترقيم حسب 

 (8-5-1)انظري الشكل . اختيارؾ  
 

 

  

 إنشاء تعداد رقمي أو نقطي من القائمة المختصرة ( 8-5-1)الشكل 
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 تنسيق النصوص  
 :  تنسيق وطباعة الصفحة  : ثالثآ         
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 :تحديد ىوامش الصفحات  : أولآ 
ينشئ برنامج وورد المستندات بشكل افتراضي بهوامش علوية 

وىوامش يمنى ويسرى مقدارىا , سم  2.54وسفلية مقدارىا 
ومن خلاؿ تحديد الهوامش تستطيعين تغيير مقدار . سم  3.18

 . الهوامش إف أردتِ 
 : ولتحديد ىوامش الصفحات نقوـ بالتالي  

نختار على أمر  > Page layoutتخطيط الصفحة من تبويب 
ومن خلالو نختار الهامش  ىوامشنختار الأمر  > إعداد الصفحة

الذي نرغب بو أو نقوـ باختيار  ىوامش مخصصة لتحديد 
 (1-6-1)انظري الشكل . الهوامش التي نرغب بها 

                          
 تحديد ىوامش الصفحات ( 1-6-1)الشكل 

 :تغيير اتجاه الصفحات  : ثانيآ 
ينشئ برنامج وورد المستندات بشكل افتراضي باتجاه 

ومن خلاؿ اتجاه (. طولها أكبر من عرضها )عمودي 
الصفحة بإمكانك تغيير الاتجاه إلى الاتجاه الأفقي 

 ( . العرض أكبر من الطوؿ ) تغيير 
 : نقوـ بالتالي  ولتغير اتجاه الصفحة  

 > Page layoutتخطيط الصفحة من تبويب 
 الاتجاهنختار الأمر  > إعداد الصفحةنختار على أمر 

انظري .ومن خلالو نختار الاتجاه الذي نرغب بو 
 (2-6-1)الشكل 

 

 تغيير اتجاه الصفحة( 2-6-1)الشكل 
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 :تحديد حجم الصفحات  : ثالثآ 
بعرض  A4ينشئ برنامج وورد المستندات بشكل افتراضي بحجم 

ومن خلاؿ حجم الصفحة تستطيعين . 29.7سم وارتفاع  21
 .  اختيار الحجم الذي ترغبين بو 

 : نقوـ بالتالي  حجم الصفحات ولتحديد  
نختار على أمر  > Page layoutتخطيط الصفحة من تبويب 

ومن خلالو نختار الحجم  الحجمنختار الأمر  > إعداد الصفحة
الذي نرغب بو أو نقوـ باختيار أحجاـ الورؽ الإضافية لتحديد 

 (3-6-1)انظري الشكل . الحجم التي نرغب بها 

 

 تخطيط الصفحة على شكل أعمدة  : رابعآ 
وورد المستندات بشكل افتراضي بتخطيط ينشئ برنامج 

عمود واحد ومن خلاؿ خيار أعمده نستطيع أف نغير 
 .التخطيط بالصفحة لأكثر من عمود

 : نقوـ بالتالي  ولتغير تخطيط الصفحة 
نختار  > Page layoutتخطيط الصفحة من تبويب 

ومن خلالو  أعمدةنختار الأمر  > إعداد الصفحةعلى أمر 
ومن خيار مزيد من , نختار عدد الأعمدة  الذي نرغب بو 

الأعمدة نستطيع تحديد عدد الأعمدة الذي نرغب بو  
 (4-6-1)انظري الشكل 

 

   
 تغير حجم الصفحة ( 3-6-1)الشكل 

 

              

 

                

 تخطيط الصفحة على شكل أعمدة ( 4-6-1)الشكل 
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 حدود الصفحة : خامسآ 
 > Page layoutتخطيط الصفحة من تبويب 

حدود نختار الأمر  > خلفية الصفحةنختار على أمر 
ستظهر شاشة حدود وتظليل نستطيع من  الصفحة 

خلالها اختيار نمط الحدود ولونو وعرضو ثم انقري 
 (5-6-1)انظري الشكل , على موافق 

 

 

 حدود الصفحة( 5-6-1)الشكل 

 

  : بإمكانك اختيار حدود الصفحة على شكل رسم أو صوره كما في الشكل التالي        

أو صغير من خيار  بإمكانك تحديد العرض يكوف عريض 
د عرض الشكل والعكس العرض كلما زاد الرقم كلما زا

 . صحيح 
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 :  إدراج صفحة غلاؼ :سادسآ  
يمكننا إدراج صفحة غلاؼ في بداية أي مستند أو عمل صفحة 

 غلاؼ خاصو بكتاب أو أي بحث تقومين بو 
 :  ولإدراج صفحة غلاؼ نقوـ بالتالي  

صفحة غلاؼ نختار على أمر  > Insertإدراج من تبويب 
Cover Page <  ثم نختار صفحة الغلاؼ التي نرغب بها

 ( 6-6-1)من ضمن الخيارات المتاحة انظري الشكل 

 

 إدراج صفحة فارغة : سابعآ  
 : يمكننا إدراج صفحة فارغة وذلك كما يلي 

 >نضع المؤشر في نهاية الصفحة أو في نهاية المستند 
صفحة نختار على أمر  > Insertإدراج من تبويب 

بمجرد النقر عليو ستظهر  > Blank Pageفارغة  
. صفحة فارغة جديدة  يمكنك كتابة ما تريدين فيها 

 (7-6-1)انظري الشكل 
 

 

   

   

    

 إدراج صفحة فارغة(  7-6-1)الشكل 

كما يمكننا حفظ الصفحة , نستطيع إضافة أي تنسيقات على صفحة الغلاؼ كتغير نوع الخط أو تغير الصورة أو إدراج صور و أشكاؿ جديدة  :ملاحظة 
 معرض صفحات إلىحفظ التحديد مره أخرى يظهر خيار  صفحة الغلاؼوذلك من خلاؿ تحديد الصفحة ثم بالنقر على  الموجودةضمن صفحات الغلاؼ 

 .  الموجودةالصفحة من ضمن صفحات الغلاؼ  ضاؼوسوؼ ت موافقوننقر على  للصفحة  اسمشاشة لوضع  نضع ستظهر الغلاؼ

 

 إدراج صفحة الغلاؼ ( 6-6-1)الشكل 
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 إدراج فواصل الصفحات : ثامنآ  
يمكنك إدراج فاصل صفحات بحيث يقسم النص إلى 
 قسمين جزء في صفحة والجزء الثاني في صفحة أخرى

 : ولعمل فواصل صفحات نقوـ بالتالي 
نضع المؤشر في بداية الفقرة التي نريدىا أف تكوف 

 > Insertإدراج من تبويب  >بصفحة أخرى  
 Page Breakفاصل الصفحات نختار على أمر 

بمجرد النقر عليو ستتنقل الفقرة التي حددتها في  >
 ( . 8-6-1)صفحة أخرى  انظري الشكل 

فواصل للصفحات والمقاطع من كما يمكننا عمل 
 فواصلنختار  > تخطيط الصفحةتبويب )  خلاؿ

الذي يتكوف من عدة خيارات ولكل خيار وظيفة 
انظري الشكل . ونختار ما نريد منها , مذكورة لديك 

(1-6-9) 
 
 

   

يقوـ بنفس عمل فاصل الصفحات الموجود في تبويب إدراج  (: صفحة ) فاصل 
 حيث يقوـ بتقسيم النص الى قسمين كل جزء بصفحة 

                     

يستخدـ في حاؿ قمتي بوضع تخطيط الصفحة إلى عمودين حيث (  عمود )فاصل 
  . يقوـ بتقسيم النص إلى قسمين كل قسم في عمود 

                       

إدراج فاصل المقطع وبدء المقطع الجديد على الصفحة  ( : الصفحة التالية ) فاصل 
 بشكل خاص لبدء الفصوؿويعتبر ىذا النوع من فواصل المقاطع مفيداً . التالية

  .يفيد جدآ في الرأس والتذييل  .الجديدة في المستند

                  

بإدراج  صفحة فردية أو صفحة زوجية قوـ الأمري (: فردية + صفحو زوجيو ) فاصل 
. فاصل مقطعي, وبدء مقطع جديد على الصفحة التالية ذات العدد الزوجي أو الفردي

أردت بدء فصوؿ المستندات على صفحة فردية أو زوجية دوماً, استخدـ خيار إذا 
 . كذلك مفيد جدآ بالرأس والتذييل   .صفحة زوجية أو صفحة فردية الفاصل المقطعي

             

 

 

              
 من تبويب تخطيط الصفحة فواصل الصفحات والمقاطع ( 9-6-1)الشكل 

 فاصل الصفحات من تبويب إدراج( 8-6-1)الشكل 
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 :ترقيم الصفحات   : تاسعآ  
إذا كاف لديك بحث مكوف من عدد من الصفحات وتريدين ترقيم 

ولترقيم , يتيح لك ذلك  Wordالصفحات فإف برنامج 
 :الصفحات طبقي الخطوات التالية 

 Pageرقم الصفحة  الأمرنختار  > "Insert"إدراج من تبويب 
Number <  ستظهر خيارات التحكم بأرقاـ الصفحات كما
ومنها نستطيع اختيار موضع رقم ( 11-6-1)في الشكل 

ومن خيار تنسيق الأرقاـ نستطيع اختيار نمط الترقيم , الصفحة
 . أرقاـ أو حروؼ أو ترقيم لاتيني ومن أي رقم نبدأ 

 

 : إنشاء رأس وتذيل للصفحة : عاشرآ  
 Wordنستطيع أف ننشئ رأس وتذيل ثابت لجميع صفحات مستند 

 وممكن أف تكوف نص أو صوره أو تاريخ , الذي قمنا بعملو 
 :  ولإنشاء رأس وتذيل الصفحة نقوـ بالتالي  

رأس وتذييل نختار على أمر  > Insert إدراجمن تبويب 
Header&Footer <  ونختار إما رأس أو تذيل ومنها نستطيع

اختيار النمط الذي نرغب بو وستظهر لنا شاشة تبويب التي تتيح لنا 
عدة خيارات سنتحدث عنها بالفقرة القادمة  أو من خيار تحرير الرأس 
أو تحرير التذييل الذي سيفتح لنا تبويب التصميم بمجرد النقر عليو 

انظري . س والتذييل التي نرغب بهاونقوـ نحن باختيار الإعدادت للرأ
 ( 11-6-1)الشكل 

 

       

      

 ترقيم الصفحات( 11-6-1)الشكل 
 

 

 إنشاء رأس وتذييل( 11-6-1)الشكل 
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 :عند اختيار الرأس أو التذييل ومن خلالو نستطيع القياـ بعدة تنسيقات  التصميميظهر تبويب              
      

 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دراج إ
وقت أو 

 تاريخ 

 أجزاءإدراج 
 القابلةالمحتوى 

للاستخداـ  لإعادة
مثل خصائص 
المستند كاسم 

أو  أيميلوالكاتب أو 
 الخ ..  الفئة

إدراج 
 أوصورة 

قصاصة 
فنيو مثل 
الموجود 

لديك بهذا 
  المستند

 الانتقاؿ
 التذييل إلى

لإجراء 
 تنسيق

  التذييل

بإمكانك جعل الصفحة الأولى صفحة 
تشملها باقي التنسيقات  لا مختلفة

وذلك بوضع إشارة صح على خيار 
أو جعل تنسيق .  مختلفةصفحة أولى 

الصفحات يشمل فقط الصفحات 
 .الفريدة أو الزوجية 

يمكنك من تحديد 
 للرأسالمسافات 

وتحديد .  ل يوالتذي
 المحاذاة 

 محتويات تبويب تصميم لإدراج الرأس والتذييل ( 12-6-1)الشكل 

 :نشاط 
وصفحات  Iمن حرؼ  أوفهرس مرقم ترقيم لاتيني يبدبدوف ترقيم ابحثي في طريقة لعمل بحث يحتوي على صفحة بداية 

 .  1من  يبدأالموضوع مرقمة ترقيم عربي 
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  إنشاء الجداول وتنسيقها                            
فالبرنامج لديو درجة  .ذلك إلى درجة كبيرة Wordويسهل برنامج , لتنظيم أي نوع من المعلومات تقريبآ تشكل الجداوؿ طريقة ممتازة 

أو تغير حجمها لجعلها تتسع لكمية المعلومات المدخلة إلى , عاليو من المرونة لإضافة مزيد من الصفوؼ والأعمدة عند الحاجة إلى ذلك 
كما يمكن إضافة حدود وألواف . حذؼ الصفوؼ والأعمدة عندما يستدعي الأمر ذلك  wordكما أنو بإمكاف برنامج , الجدوؿ 

 . يرات مميزة أخرى لتعطي الجدوؿ شكلآ جذابآ وتأث
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 : إدراج جدوؿ : أولآ   
نختار  > Insert إدراجمن تبويب 

ثم نحدد عدد  > Tableجدوؿ 
الصفوؼ والأعمدة التي نرغب بها 
سيظهر على الشاشة بمجرد الاختيار 
جدوؿ بعدد الصفوؼ والأعمدة التي 

تبويب  :أو من خلاؿ قمتي بإختيارىا 
 إدراج جدوؿنختار  > جدوؿ  >إدراج

ستظهر شاشة إدراج جدوؿ نحدد عدد 
الأعمدة وعدد الصفوؼ ثم ننقر على 

بعد إدراج الجدوؿ نقوـ بإدخاؿ .  موافق
انظري . البيانات حسب الموضح لنا 

 (1-7-1)الشكل 

 

 إدراج جدوؿ( 1-7-1)الشكل 

 : ملاحظة  
 ( تخطيط_تصميم )  أدوات الجدوؿبعد إدراج الجدوؿ نلاحظ ظهور تبويب 

يمكننا تنسيق الجدوؿ من حيث النمط أو التظليل  تصميممن التبويب 
والحدود مع ملاحظة أنو لتطبيق أي خيار على الجدوؿ لابد من تحديد 

ومن التبويب . الصف أو العمود أو الجدوؿ المطلوب تطبيق التنسيق عليو 
ت التي نتعامل يمكننا إجراء العديد من الإجرائا( 8-7-1)بالشكل  تخطيط

 (2-7-1)انظري الشكل . بها مع الجداوؿ والأعمدة والصفوؼ 
 

 

         

 

 

 أدوات الجدوؿ( 2-7-1)الشكل 
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  (:4-7-1)انظري الشكل  التالية التي تمكننا من إجراء جميع التعديلات المرغوبة الشاشةنمط جديد ستظهر  إضافةإذا قمنا بتعديل نمط الجدوؿ أو 
 

  : تبويب تصميم   
 نمط الجدوؿمن خلالو نستطيع اختيار 

الذي نرغب بو كما يمكننا من التعديل 
على الأنماط الموجودة مسبقآ من خلاؿ 

أو عمل   تعديل نمط الجدوؿالنقر على 
نمط  نمط خاص بنا  من خلاؿ النقر على

كذلك يمكننا من مسح . جدوؿ جديد 
انظري . مسح كامل الجدوؿ من خيار 

 ( 3-7-1)الشكل 

 
 تصميم لتنسيق الجدوؿالتبويب ( 3-7-1)الشكل 

 

 تغير تنسيق نمط الجدوؿ( 4-7-1)الشكل 
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 تغير تنسيق الجدوؿ من الصفحة الرئيسية      
لتعبئة  تظليلننقر على  > الصفحة الرئيسيةمن تبويب 

لتغير شكل  حدود وتظليلالجدوؿ بلوف معين و ننقر على 
  (5-7-1)ولوف حدود الجدوؿ كما في الشكل 

 تغير تنسيق الجدوؿ من القائمة المنسدلة   
إذا قمنا بالنقر على الجدوؿ  بزر الفأرة الأيمن ستظهر القائمة 

نختار منها حدود ( 6-7-1)المنسدلة الموجودة بالشكل 
 .بقة لحدود وتظليل وتظليل وستظهر منها نفس الشاشة السا

 

 

 

 

 

إذا قمت بالنقر على حدود وتظليل ستظهر  :ملاحظو 
الحدود واللوف  اختيارالشاشة التالية من خلالها نستطيع 

  وعلى أي أجزاء الجدور تطبق

 

 تنسيق الجدوؿ من القائمة المنسدلة ( 6-7-1)الشكل 

 : ملاحظة  
يوجد خيار حدود وتظليل وخيار تظليل في تبويب تصميم إذا قمنا 

 . بالنقر عليها نستطيع تغير تنسيق الجدوؿ كما في الخطوات السابقة

 

 

 

 تغير تنسيق الجدوؿ من الصفحة الرئيسية ( 5-7-1)الشكل 
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 :التبويب تخطيط 

 

تعرض 
خصائص 
 الجدوؿ 

الجدوؿ حذؼ 
أو الصفوؼ او 
 الاعمدة حسب

 التحديد

إدراج الصفوؼ 
واللؤعمدة 

حسب الموضع 
 الذي نريد 

 يتم من خلالو دمج الخلايا في خلية واحدة 

تقسيم 
الخلية 

إلى أكثر 
من خلية 
أو تقسم 
الجدوؿ 
إلى أكثر 
 من جزء 

و تحديد حجم الخلية أ
الصفوؼ أو الأعمدة 

من حيث الارتفاع 
 والعرض 

محاذاة النص 
) داخل الخلية 

يمين أو يسار أو 
توسيط واتجاه 
النص أعلى أو 
 أسفل أو وسط 

من خلاؿ الفرز يمكن 
إعادة ترتيب الخلايا في 

وإذا انقسم , الجدوؿ 
الجدوؿ على أكثر من 

صفحة يمكن تكرار 
كذلك , صفوؼ العناوين 

يمكن تحويل بيانات 
تغير حجم عرض الأعمدة تلقائيا بناء تعلى  الجدوؿ إلى نص 

 حجم النص الموجود فيها 

 من أدوات الجدوؿالتبويب تخطيط (  7-7-1)الشكل 

 : نستطيع من خصائص الجدوؿ تنسيق خلايا الجدوؿ ولعمل ذلك نقوـ بالتالي
ستظهر شاشة خصائص الجدوؿ أو من  > خصائص > تخطيط من تبويب

خصائص  المنسدلة بالنقر على زر الفأرة الأيمن على الجدوؿ ثم اختيارالقائمة 
 ( 8-7-1)انظري الشكل  الجدوؿ

 خصائص الجدوؿ ( 8-7-1)الشكل  
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 لار

 

 

 

 

 

 

 

 

 : إدراج الصفوؼ والأعمدة       
بوضع المؤشر على الخليو التي نريد الإدراج إما عن نقوـ أولآ 

 تخطيطمن تبويب  > يمينها أو يسارىا أو أعلى منها أو اسفل 
إدراج صفوؼ لأسفل أو اعلى أو إدراج نختار على أمر  >

المشار عليو باللوف الأحمر بالشكل   أعمدة لليمين أو لليسار 
(1-7-9 ) 

 إدراج خلايا  
نضع المؤشر في المكاف الذي نرغب الإضافة أو الإزاحة 

السهم نختار على أمر  > تخطيطمن تبويب  > بالجدوؿ 
المشار عليو باللوف   "الخلايا المدرجة بالجدوؿ "  الصغير

ستظهر لنا شاشة إدراج خلايا ( 11-7-1)الأحمر بالشكل 
يوجد طريقو اخرى من خلاؿ النقر على زر , نختار منها ما نريد 

 إدراج خلايا ثم نختار  إدراجالفأرة الأيمن واختيار 

 

 دمج الخلايا  
 > تخطيطمن تبويب  > الخلايا المراد دمجهانقوـ أولآ بتحديد 
المشار عليو باللوف الأحمر   دمج الخلايانختار على أمر 

لاحظي النتيجة بالجدوؿ الموضح أمامك ( 11-7-1)بالشكل 
 . 

 

 تقسيم الجدوؿ 
نختار  >تخطيطمن تبويب  > الخلايا المراد تقسيمهانقوـ أولآ 

-1)باللوف الأحمر بالشكل االمشار عليه  الخلايا تقسيمعلى 
ستظهر لنا شاشة تقسيم الخلايا نختار منها عدد  (7-12

ستظهر لنا النتيجة  .الأعمدة وعدد الصفوؼ ونضغط على موافق 
 .لك  ضحكما في الجدوؿ المو 

 

 

 إدراج الصفوؼ والأعمدة ( 9-7-1)الشكل 

 

 إدراج خلايا( 11-7-1)الشكل  

 

 دمج الخلايا ( 11-7-1)الشكل 

 

 
  تقسيم الجدوؿ ( 12-7-1)الشكل 
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 إدراج الرسوم والصور                              

تكوف تلك الصور مخزنة   أفيمكنك إضافة أنواع مختلفة من الصور الفوتوغرافية أو الرسوـ أو اللقطات الفنية إلى المستندات شريطة 
. على مجموعة متنوعة من الصور التي يمكن نقلها إلى مستندات برنامج وورد( Clip Art) يحتوي معرض اللقطات الفنية. كملفات 

 . أما إذا قررت لاحقآ بأنك لا تريدىا فإنو يمكنك استبدالها أو حذفها , عندما تضيف لقطة فنية فإنها تصبح جزءآ من المستند 

 دراج ضورة من ملف : بأول  :  اؤ
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 :  صورة من ملفإدراج : أولآ   
نختار  > Insert إدراجمن تبويب 

سيظهر مربع  > Picture صورة
حوار إدراج صورة نختار الصورة التي 
نريدىا من المجلد الموجودة بو مسبقآ 
ثم نقوـ بالنقر عليها نقرة واحدة ونختار 

نقوـ بالنقر المزدوج على أو الأمر إدراج 
انظري . الصورة وسوؼ تدرج تلقائي 

 (1-8-1)الشكل 

 

 من ملف صورةإدراج ( 1-8-1)الشكل 

 : ملاحظة  
 ( تنسيق)  الصورةأدوات نلاحظ ظهور تبويب  الصورةبعد إدراج 

يمكننا ضبط ألواف الصورة وإعادة تلوينها أو  تنسيقمن التبويب 
. الخ .. إضافة تأثيرات للصورة  كذلك يمكنا تغير موضع الصورة 

 (2-8-1)انظري الشكل 
 

 

 "تنسيق" الصورة أدوات تبويب ( 2-8-1)الشكل 
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 ( 3-8-1)انظري الشكل . في الشكل التالي سيتم توضيح تبويب تنسيق الصورة               

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تنسيق الصورةالتبويب شرح 

 

ضبط ألواف 
 الصورة

نستطيع من ىذه خيار أنماط الصور اختيار نمط من 
أو إضافة أي تأثيرات نرغب بها كحدود . الموجودة مسبقآ 

للصورة واختيار لوف الحدود وتحديد شكل الصورة حسب 
  الخ..المحددة كذلك يمكننا إضافة ظل 

من ىنا نستطيع تغيير موضع 
الصورة مع صورة أو مع 

شكل من الأشكاؿ بجعلها 
كذلك . بالأماـ أو بالخلف 

يمكن تغير التفاؼ النص 
 . حوؿ ىذه الصورة 

لتغيير حجم الصورة أو 
إجراء اقتصاص لأي جزء 

  . لا نرغب بو في الصورة 

 شرح التبويب تنسيق الصورة (  3-8-1)الشكل 

 : ملاحظة  
سيتم تحديد الصورة , ضع المؤشر في أي جزء من الصورة ثم انقر نقرة واحدة :  لتحريك الصورة

بإطار بو مربعات تحكم صغيرة في جميع الزوايا وعلى منتصف كل ضلع من خلالها نستطيع 
 تحريك الصورة                                                                                       

وعند , ضع المؤشر على أي مربع تحكم ثم اسحب في الاتجاه المطلوب  :حجم الصورةلتغير 
على ضوئو , وضع المؤشر على مربع تحكم فإف شكل المؤشر يتحوؿ إلى سهم ذي رأسين 

 نستطيع تغيير حجم الصورة حسب رأسي السهم  
 

 

 

لتغيير حجم الصورة أو 
إجراء اقتصاص لأي جزء 

  . لا نرغب بو في الصورة 
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 : على عدة أمور هي    الصورةيشمل تنسيق  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 :تغير سطوع الصورة : أولآ 

سطوع ولتغير  من خلالو نستطيع تقليل سطوع الصورة أو زيادتو
 :نقوـ بالتالي  الصورة

تنسيق الذي يظهر عند من تبويب  > الصورةنقوـ أولآ بتحديد 
المشار عليو باللوف   سطوعنختار على أمر  > تحديد الصورة

 ( 4-8-1)الأحمر بالشكل 

 

 

   
 تغيير تباين الصورة : ثانيآ 

ولتغير سطوع الصورة أو زيادتو تباين من خلالو نستطيع تقليل 
 :الصورة نقوـ بالتالي 

تنسيق الذي يظهر عند من تبويب  > الصورةقوـ أولآ بتحديد 
المشار عليو باللوف   تبايننختار على أمر  > تحديد الصورة

 ( 5-8-1)الأحمر بالشكل 

 
 

 

 

 

 

 تغير سطوع الصورة ( 4-8-1)الشكل 

  تغير تباين الصورة( 5-8-1)الشكل 

 

 

 

 

 :إعادة تلوين الصورة  : ثالثآ 
مثل , من خلالو نستطيع إعادة تلوين الصورة لإعطائها تأثير نمطي

 :نقوـ بالتالي  ولإعادة تلوين الصورةتدرج الرمادي 
تنسيق الذي يظهر عند من تبويب  > الصورةنقوـ أولآ بتحديد 

المشار عليو   إعادة تلويننختار على أمر  > تحديد الصورة
ومن خلاؿ خيار تباينات . ( 6-8-1)باللوف الأحمر بالشكل 

 إضافية نستطيع اختيار أي لوف نرغب بو غير المعروضة لنا 

 

 

 

 

 

  
 إعادة تلوين الصورة ( 6-8-1)الشكل 
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 : Text Warpالتفاؼ النص : رابعآ 

قد تلاحظ أف من , عند إدراج صورة أو قصاصة فنية من ملف 
وىذا بسبب تعيين , الصعب تحريك الصورة بالضبط حيث تريد 

سوؼ نحتاج إلى .التفاؼ النص لتلك الصورة وتناسبها مع النص 
تغير إعداد التفاؼ النص إذا كنت تريد نقل الصورة بحرية أو إذا  

. طريقة أكثر طبيعية كنت تريد اف يتلف النص حوؿ الصورة ب
 :نقوـ بالتالي  التفاؼ النصولتغير 

تنسيق الذي يظهر عند من تبويب  > الصورةنقوـ أولآ بتحديد 
المشار عليو   التفاؼ النصنختار على أمر  > تحديد الصورة

وسوؼ تظهر القائمة , ( 7-8-1)باللوف الأحمر بالشكل 
 :التي تناسبك المنسدلة التي أمامك أختار منها أي الخيارات 

 سطري مع النص"In line with text":  يصبح النص أعلى
  الصورة وأسفلها 

  مربع"Square ": يصبح النص على شكل مربع حوؿ الصورة 

  مشدود"Tight " :  يصبح النص بجانب الصورة من جميع
 .الاتجاىات 

 خلف النص "Behind text " : يظهر النص فوؽ الصورة  

  أماـ النص "In front of text ":  تظهر الصورة فوؽ النص
 . وىذا الخيار قد يمحو بعض النص لاف الصورة تظهر أمامو

  أعلى وأسفل"Top and Bottom ":  تصبح الصورة في
 .وسط الصفحة ويصبح النص في الأعلى والأسفل من الصفحة

 عبر"Through "  :يشبو كثيرآ المشدود  

  قر عليها تظهر ساسة الحوار عند الن :ضافية التخطيط الإخيارات
 .تخطيط كتقدـ وتستطيع اختيار ما تشاء " 

 
 

 

 

 

 

 

 

 التفاؼ النص ( 7-8-1)الشكل 
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 " :Position"تغير الموضع : خامسآ 

من خلالو نستطيع تغيير موضع الصورة المحدد على الصفحة 
ولتغير  .التفاؼ النص حوؿ الصورة بشكل تلقائيوسوؼ يتم 

 :نقوـ بالتالي  موضع الصورة
تنسيق الذي يظهر عند من تبويب  > الصورةنقوـ أولآ بتحديد 

المشار عليو باللوف   الموضعنختار على أمر  > تحديد الصورة
وستظهر قائمة منسدلة نختار منها ( 8-8-1)الأحمر بالشكل 

 .ما نرغب بو 

 

 

   
 ":Crop"اقتصاص الصورة : سادسآ 

 إزالة أي جزء غير مرغوب فيو من الصورةمن خلالو نستطيع 
 :نقوـ بالتالي  وللاقتصاص الصورة

تنسيق الذي يظهر عند من تبويب  > الصورةقوـ أولآ بتحديد 
المشار عليو باللوف   اقتصاصنختار على أمر  > تحديد الصورة

بمجرد اف نقوـ باختيار اقتصاص ( 9-8-1)الأحمر بالشكل 
ستظهر مقابض الاقتصاص السوداء على أطراؼ الصورة نقوـ 

 . بتحريكها إلى أف نزيل الجزء الغير مرغوب بو 
فقط نقوـ بالنقر على  ولإزالة المقابض السوداء بعد الاقتصاص

 .وسوؼ تزاؿ في الحاؿ  اقتصاصنفس الأمر 
 

 

 

 تغير موضع الصورة ( 8-8-1)الشكل 

  اقتصاص الصورة ( 9-8-1)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقابض الاقتصاص 
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  آ  :  Clipartاؤدراج كطاضة فنية : ثاهيآ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                              
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 : قصاصة فنية إدراج :  ثانيآ 
نختار  > Insert إدراجمن تبويب 

سيظهر  > Clipart قصاصة فنية
مربع حوار قصاصة فنية على يسار 

 انتقاؿالشاشة نقوـ بالنقر على زر الأمر 
أما  .وسوؼ تظهر جميع المجموعات 

إذا رغبنا بتحديد مجموعة معينة نكتب 
في مربع البحث اسم المجموعة 
 ونضغط على انتقاؿ وسوؼ تظهر لنا 

 (11-8-1)انظري الشكل 

  Clipartقصاصة فنية إدراج ( 11-8-1)الشكل 

 : ملاحظة  
و يتم تنسيق القصاصة الفنية تمامآ كما قمنا " تنسيق " عند إدراج القصاصة الفنية سيظهر لنا تبويب أدوات الصورة 

 .. سابقآ بتنسيق الصور 
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  آ  :  Shapesاؤدراج الأشكال التللائية : ثاهيآ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                              
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 :  الأشكاؿ التلقائيةإدراج :  ثانيآ 
نختار  > Insert إدراجمن تبويب 

نختار أحد  > Shapesأشكاؿ 
الأشكاؿ بالضغط عليو ثم نقوـ برسمو 

انظري  .بالصفحة وسيظهر لنا الشكل 
 (11-8-1)الشكل 

 Shapesالأشكاؿ إدراج ( 11-8-1)الشكل 

 : ملاحظة  
من (  تنسيق)  الرسمأدوات نلاحظ ظهور تبويب  الشكلبعد إدراج 

كذلك للشكل  أو إضافة تأثيرات  تغيير ألواف الشكليمكننا  تنسيقالتبويب 
 (12-8-1)انظري الشكل . الخ ..  الشكليمكنا تغير موضع 

 

 

 

 

 

 "تنسيق" الرسم أدوات تبويب ( 12-8-1)الشكل 
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 ( 13-8-1)انظري الشكل . لشكلفي الشكل التالي سيتم توضيح تبويب تنسيق ا              

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تنسيق الشكلالتبويب شرح 

 

إدراج شكل 
 تلقائي

تنسيق الشكل التلقائي إما 
باختيار الشكل منسق أو بتحديد 

  .اللوف والإطار والتعبئة 

تأثيرات ثلاثية 
 الأبعاد للشكل 

أو  الشكللتغيير حجم 
ترتيب والتفاؼ وموضع 

  .  الشكل التلقائي 

تأثيرات الظل 
للشكل 
 التلقائي 

 : ملاحظة  
سيتم تحديد الشكل , ضع المؤشر في أي جزء من الشكل ثم انقر نقرة واحدة :  شكللتحريك ال

بإطار بو مربعات تحكم صغيرة في جميع الزوايا وعلى منتصف كل ضلع من خلالها نستطيع 
 تحريك الشكل                                                                                      

وعند , ضع المؤشر على أي مربع تحكم ثم اسحب في الاتجاه المطلوب  :الشكللتغير حجم 
على ضوئو , وضع المؤشر على مربع تحكم فإف شكل المؤشر يتحوؿ إلى سهم ذي رأسين 

 حسب رأسي السهم   شكلنستطيع تغيير حجم ال
 

 

 شرح التبويب تنسيق الشكل (  13-8-1)الشكل 
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 للكتابة داخل الشكل التلقائي  
( 14-8-1)المشار عليو باللوف الأحمر بالشكل  تحرير النص الخيارنختار على  > ثم نضغط بزر الفأرة اليمين > الشكلنقوـ أولآ بتحديد 

 ثم بعد ذلك نستطيع أف نقوـ بتنسيق النص وذلك بتحديده وإجراء أي تنسيقات نرغب بها كما تعلمنا مسبقآ , ونبدأ بالكتابة 

 

 

   

 

   الكتابة داخل الشكل التلقائي( 14-8-1)الشكل 

 

 

 

        

 


