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  دورة معالجة الكلماتدورة معالجة الكلمات
MMSS  WWoorrdd  22000033

 .Wordاآتساب وتنمية معلومات ومهارات المشارآين في التعامل مع برنامج  •
 .اآتساب مهارة الكتابة داخل البرنامج باللغة العربية و الانجليزية •
 .ةاآتساب مهارة تنسيق المستند بالطرق المتعدد •
 Wordاآتساب مهارة التعرف على نافذة برنامج  •
 اآتساب مهارة حفظ المختلفة بالبرنامج •
  بطرق مختلفةWordاآتساب مهارة عرض مستند  •
 Menuاآتساب مهارة التعامل مع القوائم  •
 Wordاآتساب مهارة التعامل مع الجداول داخل برنامج  •
 .Wordاآتساب مهارة التعامل مع خيارات وضبط إعدادات برنامج  •

 )خطابات ، تقارير، أبحاث ، مذآرات(آتابة جميع المستندات القدرة على  •
 .Wordعمل جداول داخل مستندات المقدرة على  •
 .Word صور داخل مستندات القدرة على إدراج جميع أنواع الصور •
 .تعلم مهارة الكتابة بالعربية و الانجليزية •
 .تنسيق جميع المستندات من نصوص وفقراتالمقدرة على  •
 .إضافة قوائم نقطية وقوائم رقمية •
 .لتعامل مع جميع القوائم بالبرنامجا •
 doc, rtf, txt, htm بتنسيقات مختلفة Wordحفظ مستندات  •

 Expected Resultsالنتائج المتوقعة:ثانيا

 أهداف الدورة:أولا
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  2003Wordاستخدامات برنامج  
 آتابة جميع المستندات بأنواعها •
  Faxes و فاآسات Lettersخطابات  •
  دمج المراسلات  •
  مذآرات وتقرير و آتب •
  دليل للمستخدمنشرات و •
  عمل صفحات انترنت •
 أخرى •

  
  2003Word -MSلتشغيل برنامج 

 
  

   آما يليStart من قائمة أبدا MS Wordاى يتم تشغيل برامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Word 
2003 
 

  Run من خلال نافذة 2003Word -MSلتشغيل برنامج 
  

  

Start  Run 
  اآتب أمرثم 

Winword  
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   Officeلتغيير لغة واجهة برامج 
 أو إي بѧѧѧرامج يتبѧѧѧع مجموعѧѧѧة الأوفѧѧѧيس   Wordيمكѧѧѧن تغييѧѧѧر واجهѧѧѧة برنѧѧѧامج   

Office    ديك                  مع ملاحظةѧضلة لѧة المفѧوائم باللغѧة القѧر لغѧة تغييѧنعنى هنا بتغيير الواجه
ة المѧѧراد  تكѧѧون اللغѧѧ إنيجѧѧب  أيѧѧضا تعنѧѧى بالعربيѧѧة ملѧѧف و نلاحѧѧظ   Fileفمѧѧثلا قائمѧѧة  
وما يهمنا هنا بمصر اللغة العربيѧة        الآليعلى الحاسب    إعدادها تم   Wordعرض نافذة   

 الأآثѧѧر لأنهѧѧا الإنجليزيѧѧة باللغѧѧة تكѧѧون الواجهѧѧة  إن مѧѧع ملاحظѧѧة يفѧѧضل   الإنجليزيѧѧةو 
  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية انتشاراً و

  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 
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 و العربيѧة اختѧار      English الإنجليزيѧة آما نѧرى بالѧشكل الѧسابق توجѧد واجهتѧين معѧدة              
 اختيѧѧѧار اللغѧѧѧة الخѧѧѧاص  أيѧѧѧضا وتوجѧѧѧد Ok تريѧѧѧدها ثѧѧѧم اضѧѧѧغط موافѧѧѧق  التѧѧѧيالواجهѧѧѧة 

 Word داخل برنامج Helpاعدة بالمس
 

  -:ملاحظة 
مغلقة قبل تغيير أعدادات اللغة حيث يقوم بمجѧرد          الأوفيس تكون جميع برامج     إنيجب  

 ѧا    ضالѧشغيلها ممѧѧادة تѧѧيس وإعѧرامج الأوفѧѧع بѧѧق جميѧق بغلѧѧى موافѧѧد غط علѧѧسبب قѧѧييتѧѧف 
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً

  2003Word نافذة برنامج 
   

 
  

  ة على تحتوى النافذ
بѧѧه عنѧѧوان النافѧѧذة اسѧѧم الملѧѧف و مفѧѧاتيح الѧѧتحكم       Title Barشѧѧريط العنѧѧوان    .١

 ، تѧصغير  Maximum or Restore، تكبيѧر واسѧترجاع   Closeإغلاق النافѧذة  
 .Minimizeالنافذة 

 

بѧѧه مجموعѧѧة مѧѧن القѧѧوائم بكѧѧل منهѧѧا مجموعѧѧة مѧѧن  Menu Barشѧѧريط القѧѧوائم  .٢
 .داخل الدورةالأوامر سندرسها إن شاء االله بشكل مفصل 
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 شѧѧريط آѧѧل ٢٠ إلѧѧى الأشѧѧرطة تѧѧصل عѧѧدد هѧѧذه Tool barsأشѧѧرطة الأدوات  .٣
فيوجѧد شѧريط     Buttonsبه مجموعة من المفѧاتيح      شريط مختص بوظيفة معينة     

 داخѧل  د جѧداول وحѧدو  بإنѧشاء  مخѧتص  Tables and Bordersجداول وحѧدود  
 مخѧѧѧتص بعمѧѧѧل رسѧѧѧومات داخѧѧѧل    Drawing وشѧѧѧريط الرسѧѧѧم  Wordبرنѧѧѧامج 

 مخѧѧتص بتنѧѧسيق النѧѧصوص داخѧѧل    Formattingالتنѧѧسيق   وشѧѧريط  Wordالـѧѧـ
 الأشѧѧرطة اظهѧѧر آѧѧل هѧѧذه  إن ولكѧѧن يѧѧسال سѧѧائل هѧѧل مطلѧѧوب   .Wordبرنѧѧامج 

 تريد العمل عليها فعند الرسم داخѧل     الذي الأشرطة لا حيث تظهر     الإجابةتكون  
 الأشѧѧرطة إظهѧѧار آيفيѧѧة آخѧѧرل أ ويѧѧس وهكѧѧذاDrawingاظهѧѧر شѧѧريط البرنѧѧامج 
 ويѧسال   الأشѧرطة  هѧذه  إظهѧار  الدروس التالية على آيفيѧة       في سنتعرف   وإخفائها

 نعѧم   Word دائما عنѧد العمѧل مѧع برنѧامج           إظهارها يجب   أشرطة هل توجد    آخر
 .أشرطةتوجد 

  
  هي العمل مع البرنامج إثناء تكون موجودة إن يفضل التي الهامة والأشرطة

  
• Standard القياسي 

 

• Formattingالتنسيق 
 

• Drawing   رسم  ال
 

  
 تكѧѧون أن بالتفѧѧصيل ولمѧѧاذا يجѧѧب  الأشѧѧرطةومѧѧن خѧѧلال دراسѧѧتنا سѧѧنتعرف علѧѧى هѧѧذه   

  . Wordموجودة عند العمل مع برنامج 
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  Tool barsلإخفاء و إظهار أشرطة الأدوات 
  -:توجد طريقتين

 أشرطة ثم   Viewمن قائمة عرض     .١
  Toolbars أدوات

View  Toolbars 
ضغطه يمين على اى شريط قѧوائم        .٢

 الأدوات بأشرطةهر قائمة تظ
  : مع ملاحظة

تظهѧѧѧѧر قائمѧѧѧѧة فرعيѧѧѧѧة بهѧѧѧѧا جميѧѧѧѧع  •
 آما بالشكل مѧع ملاحظѧة        الأشرطة
 علامѧѧة إمامهѧѧا الموجѧѧود الأشѧѧرطة

 الموجѧѧѧودة حاليѧѧѧا الأشѧѧѧرطة هѧѧѧي √
 . مخفيةوالأخرى

عنѧѧѧد الرغبѧѧѧة فѧѧѧي إظهѧѧѧار شѧѧѧريط      •
ѧѧѧѧة   ضنѧѧѧѧر علامѧѧѧѧه لتظهѧѧѧѧغط علي√ 

 .إمامه
 شѧѧѧريط إخفѧѧѧاء فѧѧѧيعنѧѧѧد الرغبѧѧѧة    •

الطريقة السابقة ونزيѧل      نتبع أدوات
  .√علامة 

 
أدوات تنѧѧѧѧѧسيق  علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧريط Standard القياسѧѧѧѧѧي أدواتيفѧѧѧѧѧضل فѧѧѧѧѧصل شѧѧѧѧѧريط  •

Formatting                       تمѧاتيح و يѧل المفѧر آѧى تظهѧد حتѧف واحѧدل صѧفين بѧاى جعلها في ص
  View  Toolbars  Customizeعمل ذلك عن طريق 

 Dialogue Boxيظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار   
  آما بالشكل

   خانةإمام √ وضع علامة  مننتأآد
Show Standard and formatting 
toolbars on two rows 

 و القياسѧѧѧѧѧي أداوتاى اظهѧѧѧѧѧر شѧѧѧѧѧريط  
   آما بالشكل صفينفي تنسيق

  
آما يمكѧن إن نقѧوم بعمѧل شѧريط أدوات آخѧر             
جديد غيѧر هѧذه الأشѧرطة مѧن خѧلال الѧضغط             

 New ثم Toolbarsعلى تبويب 
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  حتوى النافذة متابعة م
 وتѧѧستخدم للتنقѧѧل داخѧѧل المѧѧستند وعѧѧرض بقيѧѧة     Scroll Bar شѧѧرطة التمريѧѧر أ .٤

 المستند الغير ظاهر حالياً 
 وهѧو يعѧرض معلومѧات عѧن المѧستند الѧصفحة       Status Barشѧريط المعلومѧات    .٥

 Insertion Pointالحاليѧѧة ، عѧѧدد الѧѧصفحات ، القѧѧسم ، موضѧѧع نقطѧѧة الأدراج  
  الخ..تابة وهو عبارة عن خط عمودي وامض يوضح مكان الك

  ملاحظات هامة  قبل العمل مع البرنامج
 تغيير اتجاه الكتابة

 للكتابة فتوجد لغات تكتب من اليمين للشمال مثل العربيѧة    متعددةيوجد اتجاهات   
ن مثل الإنجليزية ولغѧات أخѧرى تكتѧب مѧن فѧوق لأسѧفل               يو لغات تكتب من الشمال لليم     

 و Right To Left اليمѧين للѧشمال   ومѧا يهمنѧا هنѧا داخѧل مѧصر الاتجѧاهين الكتابѧة مѧن        
   Left to Rightالشمال لليمين 

 تغير اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار •
منتѧصف لوحѧة    يمѧين  Ctrl + Shift عن طريق الضغط علѧى مفتѧاحي   

 بѧѧشريط أداوت  المفتѧѧاح المقابѧѧلأو الѧѧضغط علѧѧى Keyboardالمفѧѧاتيح 
  تاح المقابل بالضغط على المفFormatting Tool Barتنسيق 

 تغير اتجاه الكتابة من اليسار إلى اليمين •
علѧى   يسار أو الѧضغط  Ctrl + Shift عن طريق الضغط على مفتاحي 

 Formatting Tool Bar أداوت تنسيق بشريط المفتاح المقابل
  

  تغيير لغة المفاتيح
يѧة  آما نعلم توجد الكثيѧر مѧن اللغѧات التѧي يمكѧن تثبيتهѧا داخѧل الحاسѧب الآلѧي العرب                     

والإنجليزية و الفرنسية حسب ما تحتاج إليه من لغات ولكن ما يهمنا هنا بمѧصر أيѧضا                 
 اللغة العربية و الإنجليزية

 اللغѧة العربيѧة عѧن طريѧق الѧضغط علѧى        إلѧى تغير لغة المفѧاتيح      •
المقابѧѧѧل مفتѧѧѧاح ال الѧѧѧضغط علѧѧѧى  أو يمѧѧѧين Alt+Shift مفتѧѧѧاحي
 Formatting Tool Bar تنسيق أداوتبشريط 

 

 عن طريق الضغط على     الإنجليزية اللغة   إلىر لغة المفاتيح    تغي •
المقابѧѧѧل مفتѧѧѧاح ال الѧѧѧضغط علѧѧѧى  أو يѧѧѧسار Alt+Shift مفتѧѧѧاحي
 Formatting Tool Bar تنسيق أداوتبشريط 

  
  ملاحظات

  بالإنجليزية الكلمات وبها بعض عربي Word مستند لإنشاء •
 .ضبط اتجاه الكتابة من اليمن لليسار آما تم شرحه  .١
 . يمينAlt+Shift مفتاحيغط على الض .٢
  العربيابد بكتابة النص  .٣
 . يسارAlt+Shift اضغط على بالإنجليزية وجدت آلمة إذا .٤
  . يمينAlt+Shiftبالعربية نضغط على لمعاودة الكتابة  .٥



Prepared By Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 9 of 49 

  
  -:ملاحظة
 اى بѧѧرامج يتبѧѧع مجموعѧѧة أو Word العمѧѧل علѧѧى برنѧѧامج إثنѧѧاء
 اى غيѧѧر مخفѧѧي آخѧѧر وأ تجѧѧد مفتѧѧاح أن يمكѧѧن MS Office الأوفѧѧيس

  المفتѧاح المѧراد    ولإظهѧار يح آثيرة بالѧشريط     تا وجود مف  ظاهر و السبب  
يوجد نهاية آل شريط سهم اضѧغط عليѧة تظهѧر قائمѧة آمѧا بالѧشكل بهѧا                   

 اضغط على المفتاح سيظهر بالѧشريط    المفاتيح المخفية أو الغير ظاهرة    
 Add or Removeإمѧѧا إذا آѧѧان غيѧѧر موجѧѧود اضѧѧغط علѧѧى أمѧѧر    

Buttonتظهر جميع المفاتيح الموجود بالشريط .  
  

  2003Wordالتدريب على الكتابة داخل برنامج 
  Word وآتابة آلاتي داخل مستند Wordقم بفتح برنامج 

 
 
 
 
 
  

  

 Word فيحفظ مستند 
 Save حفظ أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+S(لوحة المفاتيح  •
  F12الضغط على مفتاح  •
  مفتاح اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

 

يقѧѧѧوم حاليѧѧѧا مѧѧѧشروع دعѧѧѧم الاتحѧѧѧاد العѧѧѧام للجمعيѧѧѧات والمؤسѧѧѧسات الأهليѧѧѧة  
GFNF.        صرѧѧي مѧѧي فѧѧل الأهلѧѧي العمѧѧالاً فѧѧه دوراً فعѧѧون لѧѧاد ليكѧѧل دور الاتحѧѧبتفعي
Egypt   د     .  في جميع المجالاتѧز          ويقوم حاليا بالعديѧث مرآѧا تأثيѧشطة منهѧن الأنѧم

التѧѧدريب وتفعيѧѧل دوره ويقѧѧوم مرآѧѧز التѧѧدريب بالاتحѧѧاد العѧѧام بمѧѧصر الجديѧѧدة حاليѧѧا    
  .  بتنفيذ العديد من الدورات المتميزة في مجالات مختلفة
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 Word مستند اسم فيملاحظة 
  حرف٢٥٥ عدد حروف لتسمية ملف بـأقصى .١
  ه من بياناتيفضل تسمية الملف باسم ما يحتوي .٢
   اسم الملف فيرموز لا يسمح باستخدامها  .٣

/ \ < > * ? | : ;    
  

 Word مستند حفظ أنواع
 Document (name.doc)مستند  .١
 Webpage *.htm, htmlآصفحة انترنت  .٢
   Single File Web واحدة آصفحة انترنت .٣
 Template (*.dot)آقالب  .٤
 Word (word6,7, 95,97)بإصدارات قديمة من برنامج  .٥
 )txt.* (نصيملف  .٦
 (rtf.*)مستند  .٧

  

  
  

  :ملاحظة
 ثم اختار أمر حفظ باسم Fileيتم تغيير نوع الحفظ من خلال قائمة ملف        •

Save as زءѧѧد جѧѧول يوجѧѧندوق حѧѧر صѧѧم  يظهѧѧباسSave as Type 
 .ونحدد نوع الحفظ

 doc.هو  Wordنلاحظ إن امتداد مستند  •
 وهذا النوع من Rich Text Format rtf نوع Wordيمكن حفظ مستند  •

الملفات يتم فتحه عن طريق جميع برامج معالجة الكلمات ولѧيس بѧرامج             
Word    التابع لشرآة Microsoft           ةѧرامج معالجѧن بѧر مѧحيث توجد الكثي 
 يفѧضل   آخѧر  بلѧد    فѧي  شѧخص    إلѧى  ملѧف    إرسѧال  آنѧت تنѧوى      فѧإذا ات  الكلم

 سѧѧيكون حجمѧѧه اآبѧѧر مѧѧن مثيلѧѧه ةملاحظѧѧ مѧѧع إرسѧѧاله ثѧѧم rtf إلѧѧىتحويلѧѧه 
 .docبامتداد 

 وتريѧد حفظهѧم جميعѧاً يمكѧن         Wordإذا آنت تعمل على أآثر من مѧستند          •
 مѧѧѧѧن لوحѧѧѧѧة المفѧѧѧѧاتيح Shiftذلѧѧѧѧك عѧѧѧѧن طريѧѧѧѧق الѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧى مفتѧѧѧѧاح  

Keyboardملف  ثم فتح قائمة File ثم اختار أمر حفظ باسم Save as  
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 آقالѧب وذلѧك بتنѧسيق مѧستند ثѧم حفظѧه آقالѧب        Wordيمكن حفѧظ مѧستند       •
Template      ثم عند تشغيل برنامج Word     يѧيمكن استخدام هذا القالب ف 

 . من هذا القالبWordإنشاء مستندات 
  

 Save As وأمر حفظ باسم Saveالفرق بين أمر حفظ 
 و أمѧر  Saveل مرة لا يوجد اختلاف بين أمѧر حفѧظ   عند حفظ الملف أو  •

 Save Asحفظ باسم 
 يقѧѧوم بحفѧѧظ Saveأمѧѧا إذا آѧѧان الملѧѧف محفѧѧوظ مѧѧن قبѧѧل فѧѧان أمѧѧر حفѧѧظ   •

 باسم يعطى أمكانيةالتعديلات التي تمت على الملف أما أمر حفظ 
 حفظ الملف باسم آخر اى تغيير اسم الملف .١
 حفظ الملف بمكان آخر تغيير مكان الحفظ .٢
  Doc, rtf,txt الملف بنوع آخر حفظ .٣

  
  Wordتنسيق مستند 

 هو يجب تحديѧد مѧا تريѧد تنѧسيقه     Wordتوجد قاعدة هامة عند تنسيق مستند  
  .قبل البدء في عملية التنسيق لذا سندرس أولا التحديد

  
  Wordالتحديد داخل برنامج 

 وأي  Shiftفتѧاح   نقف بالماوس قبل أو بعѧد الحѧرف المѧراد تحديѧده ثѧم الѧضغط علѧى م                    تحديد حرف
  مفتاح من مفاتيح الأسهم

  الضغط بمفتاح الماوس الأيسر مرتين على الكلمة المراد تحديدها  تحديد آلمة

 حѧرف  أو ثم الѧضغط بالمѧاوس علѧى اى آلمѧة         Ctrlالضغط مع الاستمرار على مفتاح        تحديد جملة
  .داخل الجملة

 المراد تحديده نجد مؤشѧر المѧاوس تغييѧر           السطر إمام الأيسر أو الأيمن الهامش   فينفق    تحديد سطر
   السهم عند ذلك اضغط إلى Iمن علامة 

 فقرة نضغط علѧى     على أآثر من سطر وأآثر من جملة ولإنشاء       الفقرة يمكن أن تحتوى       تحديد فقرة
 ولتحديد فقرة نضغط بمفتاح الماوس الأيسر ثلاث مرات على اى آلمة Enter مفتاح

  داخل الفقرة 
د تحديѧѧѧد المѧѧѧستن 

  آكل
 Ctrl+Aاستخدام مفتاحي  •
  Select All نستخدم أمر تحديد الكل Editمن قائمة تحرير  •

  
  Wordتنسيق النصوص داخل برنامج 

  بعد عملية تحديد الجزء المراد تنسيقه يمكن التنسيق بطريقتين
 Formatting Toolbar تنسيق أدواتاستخدام شريط  •
  Format من قائمة تنسيق Fontاستخدام أمر خط  •
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  لتغيير نوع الخط
 Formatting  تنسيقأدوات ثم من شريط تغيير نوع الخط بهحدد النص الذي تريد 

Toolbar تنفيذه اختار نوع الخط المراد  
  Formatting Toolbarولكن سنتعرف هنا على شريط أدوات تنسيق 

  
  يلي واختيار الخط المناسب آما Fontنقوم بفتح قائمة منسدلة 

  
أبجد خطوط التي يمكن استخدامها في النصوص العربية نجد بجوارها آلمة نلاحظ ال

  هوز
  تدريب
 ,Andalus الѧى  قѧم بتغييѧر نѧوع الخѧط للفقѧرة الѧسابقة التѧي تѧم آتابتهѧا مѧن قبѧل            •

DecoType Naskh, Diwani Pent, MonoType Koufi, Farsi Simple 
Bold, Traditional Arabicبية هذه هي بعض أنواع الخطوط العر 

مѧع ملاحظѧة يمكѧن        Times New Romanإمѧا الإنجليزيѧة فѧاهم خѧط هѧو       •
 يمكѧن الكتابѧة بالإنجليزيѧة     Arialالكتابة بالعربية بهذا النوع من الخطوط و خѧط          

 .والعربية
 اآتشف المزيد من الخطوط بنفسك •

  

  تغيير حجم الخط 
تغيير حدد النص الذي تريد 

 ثم من شريط  الخط بهحجم
 Formatting  تنسيقأدوات

Toolbar حجم الخط اختار 
 تنفيذهالمراد 

  
  

  
 

  تنسيق الخط  عريض ، مائل ، تحته خط
 من شѧريط أدوات تنѧسيق   B نضغط على مفتاح حدد النصلجعل الخط عريض   

 مѧѧن شѧѧريط أدوات تنѧѧسيق ولتѧѧسطير الѧѧنص   Iولجعѧѧل الخѧѧط مائѧѧل نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح   
   من شريط أدوات تنسيقUالمحدد نضغط على مفتاح 
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   المستندداخللمحاذاة نص 
 Formatting  تنسيقأدواتثم من شريط عمل محاذاة له حدد النص الذي تريد 

Toolbar  المفتاحاضغط على 
 Right Align Ctrl+Rمحاذاة يمين   

 Center Ctrl+E بالنصف ةمحاذا  

 Left Align Ctrl+Lمحاذاة شمال   

 Justify  Ctrl+Jضبط   

   Numbering  والتعداد الرقميBullets قطيقوائم التعداد الن
التѧѧي تريѧѧد تطبيѧѧق تنѧѧسيق تعѧѧداد نقطѧѧي أو رقمѧѧي     ) الѧѧنص(حѧѧدد القائمѧѧة  

مѧن    شѧريط أدوات تنѧسيق  فѧي  الموجѧودة  Bullets اضغط على أداة تعѧداد نقطѧي   .عليها
 Bullets and اختѧѧر أمѧѧر تعѧѧداد نقطѧѧي وتعѧѧداد رقمѧѧي  Format خѧѧلال قائمѧѧة تنѧѧسيق

Numbering 

  
  
  دريبت

  قم بتنفيذ المثال التالي
  وحدات مشروع دعم الاتحاد العام

 وحدة المكتب الفني •
 وحدة البحوث والدراسات •
 وحدة مكتب المتطوعين •
  وحدة الإدارة والمالية   •

  وحدات مشروع دعم الاتحاد العام
 وحدة المكتب الفني .١
 وحدة البحوث والدراسات .٢
 وحدة مكتب المتطوعين .٣
  وحدة الإدارة والمالية   .٤
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   المستندداخل نص لتغير لون  
ثѧم مѧن    عمل تغير لون الخط لѧه       حدد النص الذي تريد     

اضѧغط   Formatting Toolbar  تنѧسيق أدواتشريط 
  Font Colorعلى المفتاح لون الخط 

  
  
  
  
  
  

   المستندأو آلمة داخلنص لتميز 
 أدواتمѧѧѧن شѧѧѧريط  Highlighterنѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح تمييѧѧѧز 

ثѧѧم احѧѧدد مѧѧا أريѧѧد تنفيѧѧذه مѧѧن    Formatting Toolbar تنѧѧسيق
  النص

 
 
  

 مفاتيح اختصار للتنقل داخل المستند
 حرف إلىللذهاب  ←

 لليسار
  حرف لليمينإلىللذهاب  →

 للذهاب سطر لأسفل ↓ للذهاب سطر لأعلى ↑
Ctrl+←  للذهاب للخلف آلمة

 واحدة
Ctrl+→ للذهاب للإمام آلمة واحدة 

Ctrl  +↑  للذهاب للخلف فقرة
 واحدة

Ctrl+↓  واحدةفقرةللذهاب للإمام  

Home  الحاليبداية السطر End  الحالينهاية السطر 
Ctrl+Home بداية المستند Ctrl+End نهاية المستند 

Page up نافذة لأعلى Page down نافذة لأسفل 
  من قائمةلأخرىللانتقال من صفحة 

 F5 او بالضغط على مفتاح GOTO إلى ثم الذهاب Edit تحرير 
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  Menu Barالتعامل مع شريط القوائم 
 مثѧѧل اى برنѧѧامج داخѧѧل  Wordيجѧѧب أن نعلѧѧم القѧѧوائم الموجѧѧودة داخѧѧل برنѧѧامج     

 ثѧѧم تنفيѧѧذ اغلبهѧѧا مѧѧن خѧѧلال مفѧѧاتيح بأشѧѧرطة الأدوات مѧѧع        Officeموجѧѧودة الأوفѧѧيس  
ملاحظة يتم فتح القوائم بطريقتين إما من خلال الضغط على القائمة المѧراد فتحهѧا عѧن                 

ѧѧاتيح    طريѧѧة المفѧѧق لوحѧѧن طريѧѧسر أو عѧѧاوس الأيѧѧاح المѧѧق مفتKeyboard لالѧѧن خѧѧم 
   ومفتاح آخر حسب آل قائمة آما يليAltمفتاح 

  
  لفتح القائمة  القائمة  لفتح القائمة  القائمة
File Alt+F Tools Alt+T 
Edit Alt+E Table Alt+A 
View Alt+V Window Alt+W 
Insert Alt+I Help Alt+H 

Format Alt+O     
    

  Fileقائمة ملف 
 

 Word فيعمل مستند جديد 
 New جديد أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+N(لوحة المفاتيح  •
   اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

  
  
  

 Wordلفتح مستند فى برنامج 
 Open فتح أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+O(لوحة المفاتيح  •
   اضغط على القياسي تالأدوامن شريط  •
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 Word برنامج داخل مستند لإغلاق
 Close إغلاق ثم Fileمن قائمة ملف  .١
٢. Ctrl+F4 أو Ctrl + W 
   إغلاق الإطار .٣

  
 داخل Page Setupإعداد صفحة 

 Wordبرنامج 
 Fileمن الأوامر الهامة بقائمة ملѧف       

أمѧѧر إعѧѧداد صѧѧفحة لأنѧѧه عѧѧن طريѧѧق      
ذلѧѧѧك الأمѧѧѧر نѧѧѧستطيع إعѧѧѧداد مѧѧѧستند     

Word اѧѧي إمѧѧف أفقѧѧل الملѧѧد هѧѧوتحدي 
راسي وضبط الهوامش و خلافه آمѧا       

  .يلي
 صѧѧفحة إعѧѧدادينقѧѧسم صѧѧندوق حѧѧوار   

Page Setup ىѧѧوامش  إلѧѧب هѧѧتبوي 
Margins ذيѧѧѧѧوالѧѧѧѧن خلالѧѧѧѧوم ه مѧѧѧѧنق 

هامش ال و Top الأعلىبضبط الهامش   
 الأيѧѧѧسر و الهѧѧѧامش Bottom الأسѧѧѧفل

Left   الأيمن والهامش Right  وهامش 
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يѧѧستخدم لتѧѧرك مѧѧسافة بغѧѧرض عمѧѧل تكعيѧѧب للكتѧѧاب ويختلѧѧف مكѧѧان    وGutterالتوثيѧѧق 
 الإنجليѧѧزي الكتѧѧاب نعلѧѧم حѧѧسب نѧѧوع الكتѧѧاب فكمѧѧا Cutter Positionق يѧѧهѧѧامش التوث

 آمѧا   Top أعلѧى ويمكѧن وضѧعه      Right علѧى اليمѧين      العربѧي  و   Leftيكون على اليѧسار   
 هѧو عمѧودي     ويوجد اختيار افتراضѧي    Orientationيوجد اختيار لضبط اتجاه المستند      

Portrait وعرضي Landscape.  
  

 Paperأما التبويب الأخر فهو الورق 
فهѧѧو يѧѧستخدم لتحديѧѧد حجѧѧم الѧѧورق المѧѧستخدم   
فѧѧѧѧي إنѧѧѧѧشاء المѧѧѧѧستند وغالبѧѧѧѧاً سѧѧѧѧتجد الѧѧѧѧورق 

  A4الافتراضي 
  

  Layoutإما تبويب تخطيط 
 تزييѧѧل فيمكنѧѧك مѧѧن ضѧѧبط أعѧѧدادات راس و   

 Header and Footerالصفحة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Print Preview قبل الطباعة  المستندمعاينة
 Print Preview ثم معاينة قبل الطباعة Fileمن قائمة ملف   •
 اضغط على أيقونة معاينة قبل الطباعة •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قبل الطباعة معاينة المستند
تمكننا من معاينة الملف قبل 

عملية الطباعة ورؤية 
الملف 
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 Printطباعة مستند 
 Print ثم الطباعة Fileمن قائمة ملف  •
 قياسي أدواتطباعة الموجودة على شريط اضغط على أيقونة  •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 Printطباعة مستند 

 Nameآمѧѧا نѧѧرى مѧѧن صѧѧندوق حѧѧوار طباعѧѧة يمكننѧѧا مѧѧن تحديѧѧد اسѧѧم الطابعѧѧة     
 Current أو الѧصفحة الحاليѧة   All هѧل آѧل الѧصفحات    Print rangeونطѧاق الطباعѧة   

Page    فѧѧن الملѧѧة مѧѧفحات معينѧѧأو ص Pages     اѧѧراد طباعتهѧѧسخ المѧѧدد النѧѧد عѧѧوتحدي 
Copies    وأمر تجميع Collate  ة طباعة أآثر من نسخة عند الرغبة في طباعة       في حال

  .آل نسخة على حدة ثم يبدأ بطباعة النسخة الأخرى
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 إرسال مستند عبر البريد الالكتروني 
 Mail Recipient ثم اختيار أمѧر  Send to ثم اختيار أمر Fileمن قائمة ملف 

 لتѧشغيل  Outlook expressمع ملاحظة يجب إن تكون أنشئت حѧساب داخѧل برنѧامج    
  هذه الميزة

  
  عرض خصائص الملف

لمعرفѧѧѧѧѧѧة معلومѧѧѧѧѧѧات عѧѧѧѧѧѧن الملѧѧѧѧѧѧف   
 ثѧѧم Fileوخѧѧصائص مѧѧن قائمѧѧة ملѧѧف 

 خѧѧصائص Properitesاختيѧѧار أمѧѧر 
  الملف آما مبين بالشكل التالي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ملاحظة
 أن اغلѧب هѧذه الأوامѧر موجѧودة          Fileنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائمѧة ملѧف           

  لقياسيبشريط الأدوات ا
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  Editقائمة تحرير 
 قمت بها في المستنداى تعديلات عن آخر عمليات  Undoلتراجع ا أمرلاستخدام 

 . Undo اختر أمر تراجع Editمن خلال قائمة تحرير  •
  .Ctrl + Zأو اضغط على  •
  .أو اضغط فوق زر تراجع الموجود على شريط أدوات قياسي •
 عمليѧات قمѧت بهѧا     آرر هذه الخطوة حسب الحاجѧة للتراجѧع عѧن عѧدة            •

 في المستند
  

  Repeat or Redoتكرار آخر أمر 
 .Redo  أمر إعادةاختر  Editتحريرمن خلال قائمة  •
  .F4أو اضغط على  •
  أو اضغط فوق زر إعادة الموجود على شريط أدوات قياسي •

  
  نقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آخر

 : ثمأولاحدد النص 
  Cut نسخ أمر اختر Editير من قائمة تحر •
   Ctrl+ X من لوحة المفاتيح •
  Cut نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر  •
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

  
 هذا الجزء نذهب للمكѧان المѧراد لѧصق الѧنص ثѧم اضѧغط                Cutبعد عملية قص    

  Paste لصق أمر اختار Edit من قائمة تحرير أوعلى مفتاح لصق 
  

  نقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آخر
 : ثمأولاحدد النص 

 Copy نسخ أمر اختر Editمن قائمة تحرير  •
  Ctrl+ Cمن لوحة المفاتيح  •
  Copy نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر  •
   اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

 
 للمكان المراد لصق النص ثم اضѧغط         هذا الجزء نذهب   Copy نسخبعد عملية   

  Paste اختار أمر لصق Editعلى مفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
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  Wordالحذف داخل مستند 
 اختѧار  Editلحذف نص أو فقرة أو آلمة قم أولا بتحديدها ثѧم مѧن قائمѧة تحريѧر       

 ويمكѧѧن حѧѧذف التنѧѧسيق  Contents ثѧѧم اختѧѧار مѧѧن القائمѧѧة الفرعيѧѧة   Clearأمѧѧر حѧѧذف 
Edit عن طريق Formats أمرار باختي Clear Formats  

 ....للمزيد
 علѧѧى يمѧѧين باسѧѧتخدام مفتѧѧاح المѧѧاوس الأيѧѧسرضѧѧع نقطѧѧة الإدراج 

ضѧѧع أو.Delete مفتѧѧاح علѧѧى اضѧѧغطالحѧѧرف الѧѧذي تريѧѧد حذفѧѧه ثѧѧم 
 علѧى يѧسار الحѧرفباستخدام مفتاح الماوس الأيسر   نقطة الإدراج   

  .Backspaceالذي تريد حذفه ثم اضغط على مفتاح 

 لحذف حرف

علѧى مفتѧاح اضغط مرتين على الكلمة التي تريد حѧذفها ثѧم اضѧغط           
Delete.ذفهاѧد حѧأو ضع نقطة الإدراج على يسار الكلمة التي تري

  .Ctrl, Backspaceثم اضغط على مفتاحي 

 لحذف آلمة

ومѧن ضع مؤشر الفأرة في أي مكان في الجملة التي تريد حذفها،            
 مع الضغط على زر الفأرة الأيѧسر ليѧتمCtrlثم اضغط على مفتاح     

   .Deleteاضغط على مفتاح  ثم .تحديد الجملة

 لحذف جملة
  

اضѧѧغط ثѧѧم . بѧѧزر الفѧѧأرة الأيѧѧسر لتحديѧѧد الفقѧѧرة ثѧѧلاث مѧѧراتاضѧѧغط 
  .Deleteعلى مفتاح 

  لحذف فقرة

  
  Wordتحديد آل النص داخل مستند 

  Select All اختار أمر تحديد الكل Editمن قائمة تحرير 
  

  أمر بحث لإيجاد آلمة أو جملة في المستند
 Findحѧدد أمѧر بحѧث     .ضع نقطة الإدراج في الموضع الѧذي تريѧد أن تبѧدأ البحѧث منѧه         

 لعѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار بحѧѧث    Ctrl+Fأو اضѧѧغط علѧѧى   Editمѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة تحريѧѧر    
 .Find and Replace واستبدال
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  أمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في المستند
اسѧѧѧتبدال اختѧѧѧر أمѧѧѧر .نقطѧѧѧة الإدراج فѧѧѧي الموضѧѧѧع الѧѧѧذي تريѧѧѧد بѧѧѧدء البحѧѧѧث منѧѧѧه ضѧѧѧع 

Replace  من قائمة تحريرEdit  أو اضغط علىCtrl+ H   ثѧوار بحѧع حѧلعرض مرب  
  .Find and Replace واستبدال

  
 والكلمѧѧة Find Whatتبحѧѧث عنهѧا فѧѧي خانѧة    التѧي لتنفيѧذ ذلѧك قѧѧم بكتابѧة الكلمѧѧة    

 لاسѧتبدال آѧل الكلمѧات بالمѧستند اضѧغط      Replace With المراد استبدلها بها فѧي خانѧة  
عن طريق أمѧر   لاستبدال آلمة واحدة ابحث أولا عن مكانها Replace Allعلى مفتاح 
Find Next  بالمستند ثم اضغطReplace.  

  
  ملاحظة

 أن اغلب هذه الأوامر موجودة      Editنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائمة تحرير         
  قياسيبشريط الأدوات ال

  
 Viewقائمة عرض 
  لتغيير نمط العرض

   وهماWord طرق عرض مستند ستهناك 
 Normal Viewالعرض العادي  -١
 Web Viewعرض الويب  -٢
 Print Layout Viewعرض تخطيط الطباعة  -٣
 Outline Viewعرض العناصر الأساسية  -٤
 Reading Viewعرض القراءة  -٥
 Full Screenعرض مل الشاشة  -٦
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 خدام أنماط عرض مختلفةلعرض مستند باست

 
 Rulerلإظهار المسطرة 
   Ruler اضغط على أمر Viewمن قائمة عرض 

  
  

  Header and Footer الصفحة تزييلراس و
 في آل صفحة    ه الصفحة هو عبارة عن نص أو رقم أو صورة يتم تكررا           تزييلراس و 

  مع إننا ننفذه مرة واحدة
 View مѧѧن قائمѧѧة عѧѧرض  Header and Footer الѧѧصفحة تزييѧѧللعѧѧرض راس و 

  Header and Footerاختار أمر 
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  وظيفته المفتاح

  
 Page Number يستخدم لأدراج رقم الصفحة بكل الصفحات تلقائياً

  
 Number of Pages عدد الصفحاتتدرج 

 Format Page Number  رقم الصفحةإعدادتنسيق و 

 Insert Date تدرج التاريخ الحالي  

 Insert Time تدرج الوقت الحالي  

 
 Page Setup  الصفحةإعدادتعرض 

  
  .تعرض أو تخفي نص المستند

 
   تسمح لك بالتبديل بين رأس الصفحة وتذييلها لغرض التحرير

  
   للصفحةتزييلاس أو إظهار السابق في حالة وجود أآثر من ر

  
   للصفحةتزييل في حالة وجود أآثر من راس أو التاليإظهار 

   الصفحةتزييللغلق محرر راس و  
  

  لتكبير وتصغير عرض الملف
 واختيѧѧار أمѧѧر تكبيѧѧر وتѧѧصغير   Viewمѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة عѧѧرض    •

Zoom 
  Zoomمن خلال شريط الأدوات القياسي واضغط على مفتاح  •

  
  

  ملاحظة
 أن اغلب هѧذه     Viewخلال عرض لأهم أوامر قائمة عرض       نلاحظ من   

  الأوامر موجودة بشريط الأدوات القياسي

  
  Insertقائمة أدراج 

 
  )إدراج صفحة( لإدراج فاصل صفحات المستند

  نقف في المكان المراد أدارج صفحة جديدة بعده
 ثѧѧم Break اختѧѧار أمѧѧر فاصѧѧل   Insertمѧѧن قائمѧѧة أدارج   •

 OKموافق 
  Ctrl+Enterتيح من لوحة المفا •
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   Page Numbersرقم الصفحات لإدراج 
 أن نقѧѧوم بѧѧإدراج رقѧѧم  يمكننѧѧاآمѧѧا ذآرنѧѧا  

  وتزييѧѧѧل الѧѧѧصفحة رأس الѧѧѧصفحة عѧѧѧن طريѧѧѧق  
Header and Footer    رىѧة أخѧد طريقѧوتوج 

 Insertإدراج  ( لإدراج رقم الصفحة من خѧلال       
 Pageثѧѧѧѧم اختيѧѧѧѧار أمѧѧѧѧر رقѧѧѧѧم الѧѧѧѧصفحات     

Numbers(  
  

 أو أعلى   Footerت أسفل   نحدد موضع رقم الصفحا   
 Alignment ثѧѧم نحѧѧدد محѧѧاذاة التѧѧرقيم    Headerالѧѧصفحة 

  ولتنسيق رقم الصفحات وبداية الترقيم
  
  
  
  
  
  
  
  

  Date and Timeالتاريخ والوقت لإدراج 
 نقف في المكѧان المѧراد لإدراج التѧاريخ الحѧالي      
أو الوقت الحالي أو الاثنѧين معѧاً يمكѧن ذلѧك مѧن              

 Date ثم اختيار أمر Insertخلال قائمة إدراج 
and time 

  
من خلال هѧذه النافѧذة يمكѧن اختيѧار تنѧسيق التѧاريخ              
والوقѧѧѧѧت ويوجѧѧѧѧد اختيѧѧѧѧار أيѧѧѧѧضا تحѧѧѧѧديث تلقѧѧѧѧائي    

Update automatically  
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 Insert Symbolلإدراج رموز 
 نقطѧѧѧة الإدراج فѧѧѧي الموضѧѧѧع  نقѧѧѧف عنѧѧѧد 

 .الذي تريد إدراج رمز خاص فيه
 Insertاضѧѧѧѧѧѧѧغط فѧѧѧѧѧѧѧوق قائمѧѧѧѧѧѧѧة إدراج  

. Symbolلمنѧѧسدلة ثѧѧم اختѧѧر أمѧѧر رمѧѧز ا
سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع حѧوار        

يمكنѧѧك تحديѧѧد الرمѧѧز الѧѧذي تريѧѧده . رمѧѧوز
ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى زر إدراج لوضѧѧع الرمѧѧز   

  .في المستند
 Font نѧѧѧѧوع الخѧѧѧѧط  فѧѧѧѧييمكѧѧѧѧن الѧѧѧѧتحكم  

ليعѧѧѧرض الخطѧѧѧوط المطلوبѧѧѧة منهѧѧѧا رمѧѧѧز 
Symbol, wingdings, wingdings2    

  
   التاليةتدريب قم بإدراج الرموز

θ ρ ® © ™ √ ℡    
  Footnote حاشية سفلية إدراج

ه الكتѧѧب و المنѧѧشورات  الѧѧسفلية عنѧѧد آتابѧѧالحاشѧѧيةتѧѧستخدم 
 توضѧيح نѧص     أووهى عبارة عن ملاحظات تستخدم لتفسير       
 :معين داخل المستند و تتكون من جزأين

  العلامة المرجعية للملاحظة و تكتب بالحروف الكبيرة-١
٢-ѧѧص الملاحظѧѧة  نѧѧة المرجعيѧѧدرج العلامѧѧفلة و تѧѧذة أسѧѧناف 

  التحرير
 Insert إدراج سѧفلية مѧن قائمѧة        الحاشѧية  حواشييتم عمل   
  Footnoteسفلية  حاشية ثم Referenceثم مرجع 

  
  
  

  
 Word داخل مستند  صورة إدراج

 قѧѧѧѧѧصاصة فنيѧѧѧѧѧة أو صѧѧѧѧѧورة إدراجيمكѧѧѧѧѧن 
Clipart ح أوѧѧن ماسѧѧورة مѧѧوئي صѧѧكال أو ضѧѧإش 
 هيكلѧѧѧي تخطѧѧѧيط أو  Chart تخطѧѧѧيطأوتلقائيѧѧѧة 

Organization Chart ورة  إدراج آما يمكنѧص 
 تلقائيѧة مѧن شѧريط       إشѧكال  أو قصاصة فنية من     أو

 يѧѧѧتم ذلѧѧѧك مѧѧѧن خѧѧѧلال قائمѧѧѧة إدراج     الرسѧѧѧمأدوات
Insert ثم صورة Picture 
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 Word داخل مستند  قصاصة فنية إدراج

 ثѧѧѧم اختيѧѧѧار أمѧѧѧر  Picture ثѧѧѧم اختيѧѧѧار أمѧѧѧر صѧѧѧورة   Insertمѧѧѧن قائمѧѧѧة أدارج  
 اضѧغط  Task paneيظهر صندوق حѧوار داخѧل لوحѧة المهѧام      Clipartقصاصة فنية 

 ليقوم بالبحث عѧن جميѧع الѧصور مѧن هѧذا النѧوع داخѧل الحاسѧب الآلѧي                     Goعلى مفتاح   
بمفتѧاح   Word بمѧستند    إدراجهѧا بعد ذلѧك اضѧغط ضѧغطه واحѧدة علѧى الѧصورة المѧراد                

  .الأيسر الماوس
  تدريب 

 Wordصور التالية داخل مستند قم بإدراج ال

  
 داخѧѧѧѧѧѧل مѧѧѧѧѧѧستند  صѧѧѧѧѧѧورة مѧѧѧѧѧѧن إدراج

Word 
نقѧف فѧي المكѧان المѧراد إدراج صѧѧورة     

 ثѧѧم Insertمѧѧن ملѧѧف مѧѧن قائمѧѧة إدراج  
 ثѧѧم أمѧѧر  Pictureاختيѧѧار أمѧѧر صѧѧورة  

 يظهѧر صѧندوق    From Fileمن ملѧف  
حوار آما بالشكل نحدد مكѧان الѧصورة        

  .Insertواسمها ثم نضغط على إدراج 
  
  
  
  
  
  
  
  

 جعل الصورة علامة مائية خلف النص
 الملѧѧف نقѧѧوم بتغييѧѧر   إلѧѧى صѧѧورة إدراجبعѧѧد 

ضѧѧѧѧغط يمѧѧѧѧين علѧѧѧѧى خصائѧѧѧѧصها مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال 
 Format Picture أمѧѧرالѧѧصورة ثѧѧم نختѧѧار 

وق حѧѧوار تنѧѧسيق صѧѧورة نقѧѧوم    يظهѧѧر صѧѧند 
 Image Colorبتغيير خاصية لون الصورة 

وخاصѧية تخطѧيط    ) علامة مائيѧة    ( تبيض   إلى
خلѧѧف الѧѧنص لتѧѧصبح   إلѧѧى Layoutالѧѧصورة 

الѧѧصورة بعѧѧѧد إن تكѧѧون علامѧѧѧة مائيѧѧة خلѧѧѧف    
  النص آما بالشكل المقابل
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   Word داخل برنامج Drawing الرسم
 Insert أو مѧѧѧن قائمѧѧѧة إدراج  Drawing Toolbarباسѧѧѧتخدام شѧѧѧريط أدوات الرسѧѧѧم  

  Auto Shapes ثم إشكال تلقائية Pictureصورة 

 
  تدريب
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   Wordاخل برنامج دهيكلي  تخطيط إنشاء
 أدارى عمѧѧѧѧل هيكѧѧѧѧل فѧѧѧѧي الهيكلѧѧѧѧييѧѧѧѧستخدم التخطѧѧѧѧيط 

 Insert أدارج شѧѧرآة ويѧѧتم عملѧѧه مѧѧن قائمѧѧة أولمؤسѧѧسة 
 Organization هيكلѧي  ثم تخطيط Pictureثم صورة 

Chart  
  التعرف على

 Subordinate سالمرؤو •
 Assistantالمساعد  •
 Co-Worker زميل في العمل •

  
  

  
 Chartإدراج تخطيط 

م التخطѧيط فѧي عمѧل رسѧم بيѧاني توضѧيحي لمجموعѧة مѧن القѧيم ويѧتم عملѧه مѧن                     يستخد
   Chart ثم تخطيط Picture ثم صورة Insertقائمة أدارج 

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

East
West
North

  

حنان الجندي/ د   
 

 مدير المشروع

 هشام رجال
 مدير الإدارة والمالية

 عبد االله صبيح
مدير وحدة المتطوعين

أحمد لطيف/ د   
 مدير وحدة البحوث

حسنى داخلي/ م   
 

مبرمج ومدرب حاسب 
آ

أيهاب مدحت/ م   
 

المعلوما تمسئول

 ايرينى صبحى
 

سكرتيرة تنفيذية للوحدة

 حسام شوقي
 

محاسب

 عبير مصطفى
 

 سكرتيرة تنفيذية
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مع ملاحظة يمكن ضبط القيم الافتراضية الموجودة بالتخطيط حسب البيانات المدخلة 
  آما في المثال التالي

  

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

Ahmed Mona Walid Mohamed

Windows
Word
Excel

  
  Diagramأدارج مخطط  

 مخطط أدارج من Office 2003يتيح لنا برنامج 
Diagram حيث يتكون من ست مخططات   

١. Organization Chart 
٢. Cycle Chart 
٣.  Radial Chart 
٤. Pyramid Chart 
٥. Venn Chart 
٦. Target Chart  

 ثم Insertيتم أدارج المخطط من قائمة إدراج 
  Diagramنختار مخطط 

  
  

 insert text boxإدراج مربع نص 
يتم أدراج مربع نص لنكتب به أي نص ويمكن وضعه في أي مكان بالمستند من قائمة                

  .text boxأدارج ثم اختار أمر 
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  insert fileأدارج ملف 
 File ثم اختار أمر Insert إلى آخر من خلال قائمة أدراج Wordيمكن أدراج مستند 
 .راجه بالمستند الحاليأدر احدد مكان الملف واسمه المراد ليظهر صندوق حوا

  
  

  insert objectأدارج آائن 
يمكننѧѧا أمѧѧر أدارج آѧѧائن مѧѧن أدارج العديѧѧد مѧѧن الكائنѧѧات وأشѧѧهرها أدارج المعѧѧادلات       

 ليظهѧѧѧر Insert مѧѧѧن قائمѧѧѧة أدارج Object أمѧѧѧر آѧѧѧائن رفلѧѧѧدارج معادلѧѧѧة نقѧѧѧوم باختيѧѧѧا 
 ok ثم موافق Microsoft Equation 3صندوق حوار اختار منه أمر 

  

  
  قم بكتابة المعادلة التالية: تدريب 

⎟
⎟

⎠

⎞

⎜
⎜

⎝

⎛

+

−+
=

2

22

)(
)(

yx
xYXZ βα
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  Formatقائمة تنسيق  
 

 Format Fontتنسيق الخط 
تѧѧستخدم لتنѧѧسيق الخѧѧط وعمѧѧل الكثيѧѧر   
مѧѧن التѧѧأثيرات آمѧѧا سѧѧنرى ولتنفيѧѧذ ذلѧѧك مѧѧن     

 Font اختѧѧѧѧار أمѧѧѧѧر Formatقائمѧѧѧѧة تنѧѧѧѧسيق 
لحوار المقابل مѧع نلاحѧظ      سيظهر الصندوق ا  
Complex Script  اتѧي  تعنى اللغѧب  التѧتكت 

 تعنѧى  Latin Textإلѧى اليѧسار و   مѧن اليمѧين   
   .اللغات التي تكتب من اليسار لليمين

مѧѧѧѧع ملاحظѧѧѧѧة يجѧѧѧѧب تحديѧѧѧѧد الѧѧѧѧنص  
  المراد تنسيقه قبل تنسيق النص

  

  يحدد نوع الخط    Font خط
 نمط الخط

Font style 
أسѧѧود عѧѧريض أو مائѧѧل أو  :  بإعطائѧѧه أحѧѧد الأنمѧѧاط التاليѧѧة  يحѧѧدد مѧѧستوى أهميѧѧة الѧѧنص  

  .عادي
  .فكلما آبر حجم البنط آلما آان حجم النص أآبر. يحدد حجم النص بالبنط   Sizeالحجم

 نمط التسطير
Underline style  

اضغط فوق نمط التسطير الذي تريد تطبيقه على النص المحدد  سواء مفѧرد أو مѧزدوج        
  .بلاأو للكلمات فقط أو 

  لون الخط
Font Color  

 .يحدد لون النص آما سيظهر على الشاشة
  

  التسطيرلون
Underline Color 

   اللون الذي سيتم تطبيقه على التسطيردلتحدي

  Effects  التأثيرات
 يتوسطه خط

strikethrough  
 .يرسم خط في وسط نص محدد

  
 يتوسطه خط مزدوج

Double strikethrough 
 .بر النص المحدديرسم خط مزدوج ع

  
  مرتفع

Superscript  
 .يرفع النص المحدد إلى أعلى السطر الأساسي مع تصغير حجم الخط

  
  .تخفيض النص المحدد إلى أسفل السطر الأساسي مع تصغير حجم الخط   Subscript منخفض
  .لنصل ليضيف ظ   shadow مظلل
  .ويفرغه من الداخل يعرض الحدود الخارجية والداخلية لكل حرف outline مفصل
  .يظهر النص وآأنه مرفوع عن الصفحة مجسم   Emboss بارز

  .يظهر النص المحدد وآأنه مدموغ داخل الصفحة   Engrave محفور
 أحرف استهلالية صغيرة

Small Caps  
 تنسيق النص اللاتيني باستخدام أحرف آبيرة ذات حجم صغير

  
 أحرف استهلالية آبيرة

All Caps  
  اللاتيني بأحرف آبيرة ذات حجم آبيرتنسيق النص

  
  عدم ظهور النص المحدد على الشاشة   Hiddenمخفي
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 مفاتيح اختصار تنسيق نص

  
  

  ParagraphFormatتنسيق فقرة 
تѧѧѧѧѧستخدم لتنѧѧѧѧѧسيق الفقѧѧѧѧѧرات وعمѧѧѧѧѧل 
الكثيѧѧѧر مѧѧѧن التѧѧѧأثيرات علѧѧѧى الفقѧѧѧرات آمѧѧѧا     
سѧѧѧѧنرى ولتنفيѧѧѧѧذ ذلѧѧѧѧك مѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧة تنѧѧѧѧسيق      

Formatرةѧѧѧѧѧر فقѧѧѧѧѧار أمѧѧѧѧѧاخت  Paragraph 
  .سيظهر الصندوق الحوار المقابل

 الفقѧѧرة واتجѧѧاه Alignmentضѧѧبط المحѧѧاذاة  
Direction      ةѧو المسافة البادئ Indentation 
 أمѧѧا بعѧѧد الفقѧѧرة  Before Textقبѧѧل الѧѧنص  
After Text       اصѧة خѧسافة بادئѧد مѧا توجѧآم

Special سطر الأولѧѧي الѧѧف First Line أو 
لفقѧѧѧرات  والمѧѧѧسافات بѧѧѧين اHangingمعلقѧѧѧة 

Spacing رةѧѧѧل الفقѧѧѧقب Before رةѧѧѧد الفقѧѧѧبع 
After طرѧѧѧѧين الأسѧѧѧѧسافات بѧѧѧѧو الم Line 

Spacing.  
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 Border and Shadingحدود وتظليل 
لعمѧѧل حѧѧدود لفقѧѧرة أو نѧѧص    تѧѧستخدم 

Borders   صفحةѧدود للѧأو ح Page 
Border أو ظل Shading .  

  
لعمل حدود لفقرة قم بتحديد الفقѧرة ثѧم         

 اختار أمѧر    Formatمن قائمة تنسيق    
Border and Shadingيظهѧѧر س 

صѧѧندوق حѧѧوار الѧѧشكل المقابѧѧل اختѧѧار 
  . Styleنمط الحدود 

  
  تدريب

  التاليقم بتنفيذ المثال 
 Border اختѧار أمѧر   Formatلعمل حدود لفقرة قم بتحديد الفقرة ثم مѧن قائمѧة تنѧسيق    

and Shadingصندوق حوار الشكل المقابل اختار نمط الحدود ر سيظه Style .  
  

  Page Border حدود للصفحة أو أطار إضافة
 Border اختѧار أمѧر   Format مѧن قائمѧة تنѧسيق    Page Borderلعمل حدود لѧصفحة  

and Shadingاضغط على تبويب  صندوق حوار الشكل المقابل ر سيظهTab  دودѧح 
  .  آما بالشكلArt اختار الإطار المناسب من قائمة Page Borderالصفحة 
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   لفقرة او نص Shadingظل  إضافة
 ر سѧѧيظهBorder and Shading اختѧѧار أمѧر  Format مѧѧن قائمѧѧة تنѧѧسيق ذلѧѧكلعمѧل  

 اللѧون  اختѧار    Shadingظѧل    Tabصندوق حѧوار الѧشكل المقابѧل اضѧغط علѧى تبويѧب              
  . المناسب

   Columnsتنسيق أعمدة 
لتطبيق أعمدة على فقرة أو مجموعة      

     ѧنص المѧدد الѧراد فقرات مثل أعمدة جرائد ح
 اختѧار   Format ثم من قائمѧة      أعمدةعمل له   

 يظهѧر صѧندوق حѧوار مثѧل         Columnsأمر  
 اختار التنسيق المناسب ثѧم  الصندوق المقابل 

 okاضغط على 
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 Tabs  علامة جدولةإنشاء
تستخدم علامات الجدولة في الكثير مѧن الإغѧراض         

 ويѧѧتم مѧѧستند،أشѧѧهرها هѧѧي عمѧѧل فهѧѧرس لكتѧѧاب أو   
 مѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧة تنѧѧѧѧسيق  Tabsعمѧѧѧѧل علامѧѧѧѧة جدولѧѧѧѧة  

Format    ةѧѧة جدولѧѧر علامѧѧار أمѧѧواختي Tabs يѧѧف 
 مكѧѧѧان إدخѧѧѧال يѧѧѧتم Tab Stop Positionخانѧѧѧة 

 وتحديѧѧد محѧѧاذاة علامѧѧة ،بالمѧѧسطرةعلامѧѧة الجدولѧѧة 
  الجدولة من 

  
  
  

  تدريب قم بتنفيذ المثال التالي
  

  ١...................................................................الأولالفصل 
  ١٦.................................................................الثانيالفصل 

  ٣٥.................................................................الفصل الثالث
  ٥٥.................................................................الفصل الرابع

  ٧٠...............................................................الخامسالفصل 
  ٨٨........................................................................الخاتمة

  
 Wordعمل خلفية لمستند 

 آѧѧѧل فѧѧѧيلعمѧѧѧل خلفيѧѧѧة لمѧѧѧستند يѧѧѧتم وضѧѧѧعه   
 تكѧون الخلفيѧة    إنالمستند مع ملاحظة يمكѧن      

 صورة آعلامة مائية يتم ذلك      أو نص   أولون  
 ثѧѧѧѧѧم خلفيѧѧѧѧѧة Formatمѧѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧѧة تنѧѧѧѧѧسيق 

Background 
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 eChange Cas الأحرفتغير حالة 
 Change Case ثم Formatمن قائمة تنسيق 

• Sentence Case لѧѧر  أول جعѧѧرف آبيѧѧي حѧѧف 
   آلمة من الجملة أول

• Lower case جعل آل الحروف صغيرة   
• upper case جعل آل الحروف آبيرة   
• Title Case آل آلمة آبير في حرف أول جعل   
• Toggle Case الصغيرة آبيرة و الكبيرة صغيرةالأحرف عكس حالة  

 الأحرفمع ملاحظة تحديد النص قبل تغيير حالة 
 3F+Shiftيمكن تنفيذ تغيير حالة الأحرف بطريقة أخرى من خلال مفتاحي 

 
  Drop Capإسقاط الأحرف الاستهلالية 

إسѧѧѧѧقاط الأحѧѧѧѧرف الاسѧѧѧѧتهلالية هѧѧѧѧي تكبيѧѧѧѧر أول حѧѧѧѧرف   
ويفضل أن يتم تنفيذه في اللغة الانجليزية فقط ، ويتم تنفيذ           

 مѧѧѧن قائمѧѧѧة تنѧѧѧسيق  Drop Capمѧѧѧر ذلѧѧѧك مѧѧѧن خѧѧѧلال أ 
Format  
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 Toolsقائمة أدوات 
   Spelling and Grammarالتدقيق الإملائي والتدقيق النحوي

  ѧѧا أحمѧѧًامج وورد خطѧѧضع برنѧѧر ي   ѧѧأ إملائѧѧا خطѧѧة بهѧѧل آلمѧѧفل آѧѧراء  . يأسѧѧك إجѧѧويمكن

التѧѧدقيق الإملائѧѧي فѧѧي أي وقѧѧت بالѧѧضغط علѧѧى أيقونѧѧة تѧѧدقيق إملائѧѧي وتѧѧدقيق نحѧѧوي         

يمكنѧѧѧك ). F7أو الѧѧѧضغط علѧѧѧى (        لموجѧѧѧѧѧودة علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧريط أدوات قياسѧѧѧѧѧيا

 إملائѧي  ثم تѧدقيق     Tools أدوات من قائمة    أو ،   أيضًا إجراء تدقيق نحوي لنص المستند     

  ي و نحѧѧوى تلقѧѧائإملائѧѧي يѧѧتم عمѧѧل تѧѧدقيق  ،  Spelling and Grammarو نحѧѧوى 

ѧѧزر الفѧѧغط بѧѧة اضѧѧفل الكلمѧѧر أسѧѧط الأحمѧѧر الخѧѧرد أن يظهѧѧة فبمجѧѧوق الكلمѧѧن فѧѧأرة الأيم

  .وسوف تظهر قائمة جانبية تقترح عليك بديلاً أو أآثر للكلمة

  
  Wordلترجمة آلمة من لغة لأخرى داخل مستند 

يشترط أن تكѧون اللغѧة المѧراد الترجمѧة إليهѧا موجѧودة وتѧم                
   مثل اللغة العربيةOfficeأعدادها مع إعدادات 

 ثѧم مѧن قائمѧة       لتنفيذ ذلك نحدد الكلمة المѧراد ترجمتهѧا       
 ثѧم نختѧار     Language نختار أمر لغة     Toolsأدوات  

 مѧѧѧѧن القائمѧѧѧѧة الفرعيѧѧѧѧة أو  Translateأمѧѧѧѧر ترجمѧѧѧѧة 
ضѧغطه يمѧѧين علѧѧى الكلمѧѧة المѧѧراد ترجمتهѧѧا ثѧѧم اختѧѧار  

 Translateأمر 
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 Thesaurusآلمة ) معنى( مرادف 
كلمѧة المѧراد     من معرفة مرادف أو معنى آلمة لتنفيذ ذلك نحѧدد ال           Wordيمكننا برنامج   

 ثѧم نختѧار أمѧر    Language نختار أمر لغѧة    Toolsمعرفة مرادفها ثم من قائمة أدوات       
 من القائمة الفرعية أو ضغطه يمѧين علѧى الكلمѧة المѧراد ترجمتهѧا                thesaurusترجمة  

 thesaurus ثم نختار من القائمة الفرعية أمر synonyms  المرادفثم اختار أمر
  

 Word داخل مستند countWord لإيجاد عدد الكلمات 
 Word نختار أمر Tools من قائمة أدوات Wordلإيجاد عدد الكلمات داخل مستند 

Count  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Mail Mergeدمج المراسلات 
 هѧو دمѧج   Word 2003من الموضوعات الهامة عند دراستنا لبرنامج معالجة الكلمات 
 توجѧѧد أمثلѧѧة آثيѧѧرة لѧѧدمج المراسѧѧلات حيѧѧث يѧѧتم دمѧѧج ملفѧѧين معѧѧا ليѧѧصبحوا ملѧѧف واحѧѧد 

المراسلات فمثلاً عندك مؤتمر و وقمت بإعداد دعوة لهذا المؤتمر فتريѧد عمѧل آѧروت                
 ندعوة لهذا المؤتمر مهما آثر عدد المدعوين في اقل زمن ممكن يصل اقѧل مѧن دقيقتѧي     

  .في حالة وجود الدعوة و أسماء الحاضرين ، وسنقوم بتنفيذ ذلك خطوة خطوة 
 أو اآѧѧسل أو قاعѧѧدة بيانѧѧات  Wordسѧѧماء الحاضѧѧرين فѧѧي مѧѧستند  أنѧѧشاء قائمѧѧة بأ •

 جديѧد ونقѧوم بعمѧل       Word فنقѧوم بإنѧشاء مѧستند        Wordوهنا ننفذ المثال بمѧستند      
 جدول في بداية المستند آما بالشكل

  الوظيفة  الجهة  الاسم
  مدير برامج  وزارة التضامن الاجتماعي  محمد على
  مشروعاتمشرف   وزارة التعاون الدولي  هند محمود
  مدير إدارة  رئاسة الجمهورية  سعيد احمد
  مدير إدارة  مجلس الوزراء  ولاء السيد

  رئيس مجلس الإدارة  الاتحاد الاقليمى بالقاهرة  نجلاء مصطفى
  رئيس مجلس الإدارة  الاتحاد الاقليمى بالإسكندرية  محمد عبد الحميد
  رئيس مجلس الإدارة  الاتحاد الاقليمى بقنا  سامح مصطفى

  
 Dataونحفظ الملف باسم ) مع ملاحظة الأسماء السابقة وهمية آمثال فقط( و نكمل بقية الأسماء 
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 بعد ذلك نقوم بتصميم الدعوة و لتكن ما يلي •
 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 لѧѧذا يكѧѧون لѧѧدينا ملفѧѧين جѧѧاهزين لعمليѧѧة mainبعѧѧد ذلѧѧك نحفѧѧظ المѧѧستند باسѧѧم ولѧѧيكن 
 نختار أمر خطابѧات   Tools من قائمة أدوات      و main فنقوم بفتح الملف المسمى      الدمج

 Mail ونختار من القائمة الفرعية دمج المراسلات Mailing and Lettersومراسلات 
Merge            ونѧذي يتكѧلات و الѧفيقوم بفتح معالج دمج المراس 

  من ست خطوات 
  :١الخطوة 

  )ettersLنختار خطابات (  نحدد به نوع المستند 
  وهو محدد افتراضياً

 للذهاب للخطوة Nextخطوة يوجد مفتاح التالي في آل 
  التالية

  
  
  
  :٢طوة الخ

) الخطѧاب (نحدد به مستند البداية وهѧو المѧستند الرئيѧسي           
ونخبѧѧر البرنѧѧامج أن المѧѧستند الحѧѧالي هѧѧو المѧѧستند الرئيѧѧسي  
 وهѧѧذا مѧѧا جعلنѧѧا نقѧѧوم بتѧѧشغيل دمѧѧج المراسѧѧلات أثنѧѧاء فتحѧѧه 

  وهو محدد افتراضياً
 
 

 دعوة
رئيس الاتحاد العام للجمعيات / يتشرف الأستاذ الدآتور 

 والمؤسسات الأهلية 
 بدعوة 

/السيد 
 /الجهة

 /الوظيفة
 

 لحضور المؤتمر العام للاتحاد
١١/٢/٢٠٠٩يوم الأربعاء الموافق   

 بنادي الجلاء
التاسعة صباحاً
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  :٣طوة الخ
( د مستقبلين الخطاب أو الدعوة ونختѧار الاختيѧار الأول           نحد

اسѧѧѧتخدم قائمѧѧѧة موجѧѧѧودة ونѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح اسѧѧѧتعراض   
Browse         ويظهر صندوق حوار احدد الملف الذي تم إنشائه 

   )Dataمن قبل و الذي تم تسميته باسم 

عنѧѧѧѧѧѧѧد فѧѧѧѧѧѧѧتح الملѧѧѧѧѧѧѧف  
المطلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب يظهѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر  
صѧѧѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧѧѧوار بѧѧѧѧѧѧه  
بيانѧѧѧѧѧѧѧѧѧات مѧѧѧѧѧѧѧѧѧستقبلين  

ة ثѧѧم الرسѧѧالة أو الѧѧدعو 
اضѧѧѧѧѧغط علѧѧѧѧѧى موافѧѧѧѧѧق 

OK 
  

  :٤طوة الخ
فѧѧي هѧѧذه الخطѧѧوة نقѧѧوم بѧѧإدراج     
الحقѧѧѧول فѧѧѧي الإمكѧѧѧان المحѧѧѧددة    

ولتنفيѧذ ذلѧك    بالخطاب أو الدعوة    
/ نقوم بالوقوف بعѧد آلمѧة الѧسيد         

   More Itemsونضغط على 
ونختار الاسم ثم نضغط على 

 وهكذا في Insertمفتاح إدراج 
بقية البنود ، بعد الانتهاء نضغط 

 Nextعلى التالي 
  :٥طوة الخ

تمكننا من معاينة المستند بعد عملية الدمج وإمكانية استبعاد 
   Nextشخص من عملية الدمج بعد المعاينة نضغط على التالي 

  
  
  
  
  
  

    
  

4 

3
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  :٦طوة الخ
وهى الخطو الأخيرة والتي من خلالها تمكننا من طباعة 
 ( الملف الذي تم دمجه أو تحريره في صورة ملف جديد

 Edit Individual lettersفمثلاً إذا تم اختيار ) آخطابات
يظهر الصندوق 

الحوار المقابل فإذا 
ضغطنا على 

موافق يقوم بعمل 
ملف جديد 

بالخطابات التي تم 
  .دمجها

  
 Word برنامج Optionsضبط خيارات 

ويتم ضبط خيارات  يهمنا آثيرة سنتعرف هنا على ما إعداداتتوجد خيارات و 
  options واختيار أمر toolsمج من خلال قائمة أدوات البرنا

    وضبط المستند ليحفظ نسخه احتياطية باستمرارلحفظ ملف تلقائيا آل دقيقة
 واختيѧѧار أمѧѧر  toolsقائمѧة أدوات  

options   وارѧѧندوق حѧѧر صѧѧيظه 
 اختѧѧѧار حفѧѧѧظ  optionsخيѧѧѧارات 

save ظѧѧѧة حفѧѧѧضبط قيمѧѧѧوم بѧѧѧوأق 
 saveالاسѧѧѧѧѧتعادة التلقائيѧѧѧѧѧة   

autorecover info every  
 ١ إلى   ١٠بدل القيمة الافتراضية    

 إمѧا لجعѧل برنѧامج    وهى اقل قيمѧة   
Word      ةѧيقوم بعمل نسخ احتياطي 

 من المستند المفتوح نѧضع علامѧة      
 فѧѧѧѧѧѧي مربѧѧѧѧѧѧع الاختيѧѧѧѧѧѧار إمѧѧѧѧѧѧام √

always create backup 
copy         اعѧة انقطѧي حالѧيفيد ذلك ف 

التيѧѧار الكهربѧѧي فجѧѧأة حيѧѧث يقѧѧوم   
خة احتياطيѧѧة البرنѧѧامج بعمѧѧل نѧѧس  

  حتى آخر دقيقة
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 أووضع آلمة مرور عنѧد فѧتح الملѧف          
  تعديله

 آѧѧѧان يحتѧѧѧوى إذالحمايѧѧѧة الملѧѧѧف مѧѧѧن فتحѧѧѧه 
 الآخѧѧѧѧرينعلѧѧѧѧى بيانѧѧѧѧات مهمѧѧѧѧة ولا نريѧѧѧѧد   

لتنفيѧѧذ ذلѧѧك مѧѧن قائمѧѧة أدوات الاطѧѧلاع عليѧѧة 
Tools   اراتѧѧѧѧѧر خيѧѧѧѧѧار أمѧѧѧѧѧنخت Options 

 الأمѧѧѧان Securityونѧѧѧضغط علѧѧѧى تبويѧѧѧب   
 نѧضع  Password to openفنجѧد اختيѧار   

 آلمѧѧة المѧѧرور المѧѧراد وضѧѧعها عنѧѧد    إمامهѧѧا
 Password toفѧѧتح الملѧѧف  آمѧѧا توجѧѧد  

modify          فѧديل الملѧرور لتعѧة المѧوهى آلم 
 حالѧѧة تعѧѧديل الملѧѧف يطلѧѧب منѧѧك    فѧѧيحيѧѧث 
  . آلمة المرور لحفظ التعديلات إدخال

  :مع ملاحظة
 ****ر المدخلة بعلامة النجوم تظهر آلمة المرو •
 

  Wordن حفظ مستندات تغيير مكا
 My مجلد في تلقائيا Wordيتم حفظ مستندات 

Documents   امجѧѧѧѧبط برنѧѧѧѧضل ضѧѧѧѧن يفѧѧѧولك
Word  ىѧѧود علѧѧد موجѧѧل مجلѧѧظ داخѧѧوم بحفѧѧليق 

 لأنѧه   :C بخѧلاف القѧسم      :Eقسم آخر مثل القسم     
عنѧѧѧد إعѧѧѧداد نظѧѧѧام جديѧѧѧد يقѧѧѧوم بإزالѧѧѧة النظѧѧѧام    
الѧѧسابق بكѧѧل محتوياتѧѧه ولتنفيѧѧذ ذلѧѧك مѧѧن قائمѧѧة   

 Options اختѧѧار أمѧѧر خيѧѧارات  Toolsأدوات 
 File Locationsثѧѧѧم اضѧѧѧغط علѧѧѧى تبويѧѧѧب   
 وحدد مكان   Modifyاضغط على مفتاح تعديل     

  .المجلد المراد حفظ المستندات به

1 

2
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   Tables الجداول
 Wordلإدراج جدول داخل مستند 

 قياسي أدوات جدول الموجودة على شريط إدراجاضغط على أيقونة  •
 .  Table  ثم جدولInsert إدراج ثم Table جدولمن قائمة أو  •
 .Tables and Bordersأو باستخدام شريط أدوات جداول وحدود  •

 

 عѧѧѧدد إدخѧѧѧاليظهѧѧѧر صѧѧѧندوق حѧѧѧوار يطلѧѧѧب منѧѧѧك   
 وعѧدد الѧصفوف   Number of Columns الأعمѧدة 

Number of rows  ثمOk 
 

  مع ملاحظة 
يمكѧѧѧن زيѧѧѧادة عѧѧѧدد الѧѧѧصفوف وعѧѧѧدد الأعمѧѧѧدة بعѧѧѧد   

 أدوات شѧѧريط إظهѧѧارا يفѧѧضل  ، آمѧѧإدراج الجѧѧدول
  Tables and Borders وحدود جداول

  
  
  
  
  
  

  

Telephone Address Job Name 
        

  

  electionSالتحديد : أولا
 owRelect Sتحديد صف 

 ثم تحديѧد    Tableأقف بأي خلية بالصف المراد تحديده واختار من قائمة جدول            •
Select ثم اختار أمر صف Row 

 إلى أقصى يمين أو يسار الѧصف المѧراد تحديѧده حتѧى              أو أصل بمؤشر الماوس    •
تغير شكل المؤشر إلى سهم واضغط ضغطه واحدة بѧزر المѧاوس الأيѧسر ليѧتم                ي

 .تحديد الصف
 columnelect S عمودتحديد 

 ثѧم تحديѧد   Tableأقف بأي خلية بالعمود المراد تحديده واختار من قائمة جدول     •
Select ثم اختار أمر عمود column 

• ѧѧى  أو أصѧѧاوس إلѧѧر المѧѧىل بمؤشѧѧود أعلѧѧى  العمѧѧده حتѧѧراد تحديѧѧكل ي المѧѧر شѧѧتغي
المؤشѧѧر إلѧѧى سѧѧهم واضѧѧغط ضѧѧغطه واحѧѧدة بѧѧزر المѧѧاوس الأيѧѧسر ليѧѧتم تحديѧѧد       

 .العمود
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  الجدول آلهتحديد 
آمѧا  ) يظهѧر ويختفѧى  (اضغط في أي خلية بѧزر المѧاوس الأيѧسر سѧيظهر مربѧع            •

 .ديد آل الجدولعند الضغط علية بزر الماوس الأيسر ليتم تحبالشكل 
 ثѧم   Select ثѧم تحديѧد      Tableأقف بأي خلية بالجدول واختار مѧن قائمѧة جѧدول             •

 .tableاختار أمر جدول 
 

أدراج صѧѧѧѧفوف آخѧѧѧѧري (لزيѧѧѧѧادة عѧѧѧѧدد الѧѧѧѧصفوف  
  )بالجدول

أقف بالصف الأخير ثم اضѧغط علѧى مفتѧاح           •
Tab سبѧѧد حѧѧفوف جديѧѧتم إدراج صѧѧى يѧѧحت 

 .العدد الذي تريده
اج صفوف فوقها أو    أقف بأي خلية أريد إدر     •

 Tableأسѧѧѧفل منهѧѧѧا ثѧѧѧم مѧѧѧن قائمѧѧѧة جѧѧѧداول  
 واختѧѧار إمѧѧا أمѧѧر  Insertاختѧѧار أمѧѧر إدراج 

 .Rows Below أو أمر صفوف لأسفل Rows Aboveصفوف لأعلى 
 أدراج أمѧѧرأو احѧѧدد الѧѧصف المѧѧراد إدراج صѧѧف قبلѧѧه ثѧѧم اضѧѧغط يمѧѧين واختѧѧار  •

 .Insert Rowsصف 
 

   آخري بالجدولColumnsأعمدة أدراج 
أو احѧѧدد العمѧѧود المѧѧراد إدراج عمѧѧود قبلѧѧه ثѧѧم اضѧѧغط      •

 .Insert columnsيمين واختار أمر إدراج عمود 
أقف بأي خلية أريѧد إدراج أعمѧدة علѧى يمينهѧا أو علѧى                •

 اختѧѧار أمѧѧر Tableشѧѧمالها منهѧѧا ثѧѧم مѧѧن قائمѧѧة جѧѧداول  
علѧѧѧى  واختѧѧѧار إمѧѧѧا أمѧѧѧر أعمѧѧѧدة   Insertإدراج 
أعمѧدة   أو أمر Columns to the Left الشمال

 .Columns to the Right على اليمين 
  
  

 Merge Cells دمج خلايا
  لدمج مجموعة خلايا لتصبح خلية واحدة نحدد الخلايا المراد دمجها ثم 

 Merge Cells خلايا دمج اختار أمر Tableقائمة جدول  •
 Merge Cells خلايا اضغط يمين على الخلايا المحددة واختار أمر دمج •
  جداول وحدود اضغط على من شريط أدوات •

  



Word 2003 Material (Special Version for Resala Training Center) 

Page 46 of 49 
[ 

 lit CellspS خلايا تقسيم
   ثم تقسيمها المراد الخليةنحدد لتقسيم خلية إلى أآثر من خلية 

 Split Cells خلايا تقسيم  أمر اختارTableقائمة جدول  •
 Split Cells خلايا تقسيم واختار الخلية المراد تقسيمهااضغط يمين على  •
 ضغط على من شريط أدوات جداول وحدود ا •

 
   Split Tableتقسيم جدول 

 آان لدينا جدولين ونريد تقسيمه إلى جدولين أو أآثر نقف في الخلية المراد تقسيم أذا
   Split Table اختار أمر Tableالجدول عندها ثم من قائمة جدول 

  
  حذف صفوف من الجدول

 Tableأقѧف بѧأي خليѧѧة أريѧد حѧذف الѧѧصف الموجѧودة بѧه ثѧѧم مѧن قائمѧة جѧѧداول          •
 .Rows ثم اختار أمر صفوف deleteاختار أمر حذف 

أو احѧѧدد الѧѧصف المѧѧراد حذفѧѧه ثѧѧم اضѧѧغط يمѧѧين واختѧѧار أمѧѧر حѧѧذف صѧѧفوف          •
delete Rows. 

  
   من الجدولأعمدةحذف 
 Tableأقѧѧف بѧѧأي خليѧѧة أريѧѧد حѧѧذف العمѧѧود الموجѧѧودة بѧѧه ثѧѧم مѧѧن قائمѧѧة جѧѧداول  •

 .Columns ثم اختار أمر صفوف deleteاختار أمر حذف 
د العمѧѧود المѧѧراد حذفѧѧه ثѧѧم اضѧѧغط يمѧѧين واختѧѧار أمѧѧر حѧѧذف صѧѧفوف         أو احѧѧد •

delete Columns. 
  

  تحويل جدول إلى نص
أذا آان لѧدينا جѧدول بѧه بيانѧات و مطلѧوب تحويѧل هѧذا الجѧدول إلѧى نѧص مѧن البيانѧات                           

 اختѧار أمѧر     Tableالموجودة بالجѧدول فنقѧوم بتحديѧد آѧل الجѧدول ثѧم مѧن قائمѧة جѧدول                    
  .Table to textر أمر جدول إلى نص  ثم اختاConvertتحويل 

  
  Heading Rows Repeatتكرار رؤوس الصفوف 

أذا آѧѧان لѧѧدينا جѧѧدول آبيѧѧر موجѧѧود بѧѧأآثر مѧѧن صѧѧفحة فيفѧѧضل أن يكѧѧون رأس الجѧѧدول   
الѧѧصف (مكѧѧرر فѧѧي أعلѧѧى آѧѧل صѧѧفحة ويѧѧتم عمѧѧل ذلѧѧك بتحديѧѧد الѧѧصف المѧѧراد تكѧѧراره   

   Heading Rows Repeatثم من قائمة جدول اختار أمر ) الأول 
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ترتيѧѧѧѧب (لفѧѧѧѧرز البيانѧѧѧѧات الموجѧѧѧѧودة بالجѧѧѧѧدول 
  )تصاعدي أو تنازلي

 Sort Ascending and Descending  
الجدول لعمѧل لѧه     ي خلية من  خلايا      أولا نقف بأ  

فѧѧرز تѧѧصاعدي أو تنѧѧازلي ثѧѧم مѧѧن قائمѧѧة جѧѧدول   
Table رѧѧار أمѧѧرز اختѧѧف  Sort  ندوقѧѧر صѧѧيظه 

حѧѧوار حѧѧدد بѧѧه رقѧѧم العمѧѧود المطلѧѧوب عمѧѧل لѧѧه    
 Ascending ثم حدد نوع الفرز تѧصاعدي      فرز

  . ثم موافق Descending أو تنازلي
  
  

 Format Tableتنسيق الجدول 
 معѧين، لتنسيق الجدول حيث عن طريقها نحدد نمط الإطار ولونه وتظليل الخلايا بلون             

   Tables and Bordersنستخدم شريط أدوات جداول وحدود 
  

  تنسيق حدود الجدول
 نختار نمѧط الخѧط المطلѧوب ومѧن مفتѧاح لѧون       Line Styleط الخط من خلال مفتاح نم

 نختѧار  Bordersنختѧار اللѧون المطلѧوب ثѧم مѧن مفتѧاح أطѧار         Border Colorالحدود 
 Inside Border أو مѧن الѧداخل   Outside Borderالإطار هل هو أطار من الخѧارج  

ليѧѧѧل  ، ونحѧѧѧدد الѧѧѧصف المѧѧѧراد عمѧѧѧل تظ All Bordersأو يطبѧѧѧق علѧѧѧى آѧѧѧل الجѧѧѧدول  
Shading تعبئة له وليكن الصف الأول ثم من مفتاح لون التظليل Shading Color  

  
  تدريب

  قم بتنفيذ الجدول التالي
  الاسم  م  ٢/١٢/٢٠٠٨
  انصراف  حضور

  ملاحظات

        محمد احمد على  ١
        ولاء سعيد محمود  ٢

  
  Wordالجمع التلقائي بالجداول داخل برنامج 

داخѧل  ) أي جمѧع مجموعѧة مѧن القѧيم الرقميѧة تلقائيѧاً            (  التلقѧائي    يمكن تنفيذ عملية الجمع   
 يѧتم ذلѧك عѧن طريѧق         Autosum وذلك من خلال مفتاح الجمѧع التلقѧائي          Wordبرنامج  

  الوقѧѧوف بالخليѧѧة المѧѧراد أن نحѧѧصل علѧѧى نѧѧاتج الجمѧѧع بهѧѧا ثѧѧم نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح   
تكѧون القѧيم    بشرط إن Tables and Bordersالموجود بشريط أدوات جداول وحدود 

  .الرقمية أعلى الخلية أو على يمينها
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 Help) المساعدة ( قائمة التعليمات 
 مѧن القѧوائم الهامѧة داخѧل         Helpقائمة التعليمات   

أي برنامج حيث عن طريقها نѧستطيع أن نحѧصل علѧى            
إجابات أي سؤال يتعلق بالبرنامج ودائما ما نقول عليѧة           

لاحظѧѧة إجابѧѧات  تعتبѧѧر دورة تدريبيѧѧة  متكاملѧѧة ، مѧѧع م  
الأسئلة أو الموضوعات الناتجة من البحث تكون باللغة        

المثبѧѧت بهѧѧا البرنѧѧامج فѧѧإذا آانѧѧت واجهѧѧة البرنѧѧامج بالانجليزيѧѧة فتكѧѧون أسѧѧئلتنا باللغѧѧة          
 نختѧѧار Helpالانجليزيѧѧة و النتيجѧѧة آѧѧذلك، ولتѧѧشغيل التعليمѧѧات مѧѧن قائمѧѧة التعليمѧѧات        

Microsoft office word Helpار اآتب ما تريد البحث عنه داخل  يظهر صندوق حو
 مѧن لوحѧѧة المفѧѧاتيح تظهѧѧر لѧѧك  Enter ثѧم اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح  Search forالمѧستطيل  

قائمѧѧة بجميѧѧع الموضѧѧوعات التѧѧي تتعلѧѧق بѧѧسئوالك اضѧѧغط      
على الموضوع المناسب ليظهر لك آافة التفصيل الخاصѧة         

  .بذلك الموضوع
 office assistantآمѧѧا يمكѧѧن أظهѧѧار مѧѧساعد الأوفѧѧيس     

 واختيѧار أمѧر أظهѧار       Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات      
 اضѧغط  Show the Office Assistantمѧساعد الأوفѧيس   

عليه ضغطه واحدة ليظهѧر صѧندوق حѧوار اآتѧب مѧا تريѧد               
البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغييѧر شѧكل مѧساعد              
الأوفيس عن طريق ضغط يمين عليه واختيѧار أمѧر اختѧار            

  choose Assistantالمساعد 
ليظهѧѧѧѧر صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار آمѧѧѧѧا   
استعرض الإشѧكال عѧن طريѧق       

 بالѧѧѧѧѧشكل nextمفتѧѧѧѧѧاح التѧѧѧѧѧالي  
اختار الشكل المناسب ثم موافق    

ok     ساعدѧاء المѧن أخفѧآما يمك ، 
عѧѧن طريѧѧق ضѧѧغطه يمѧѧين عليѧѧه 

 .Hideواختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  

  
  

  تم بحمد االله
  


