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والموجود ضمن مجمـوع بـرامج اوفـيس        والخاص بمعالجه الكلمات    نبدأ شرح اهم امكانيات برنامج الورد       
كتابه الرسائل فى بنيته ولكنه يمكن      ن المعروف ان هذا البرنامج خاص ب      والتى تنتجها شركة ميكروسوفت وم    

فيمكننا البرنامج من    صفحه البرنامج    مشاهدهيتطرق الى شياء اخرى مع مجموعه الاوفيس ولنبدأ اولآ من           ان  
    Viewمشاهدها باكثر من نوع عن طريق فتح القائمة 

١- Normal   تظهر الصفحه بدون صور ولااعدادت الصفحه)Header و Footer(  
٢- Web Layout   تظهر الصفحه 

كن كانها صفحه انترنت حيث يم    
رفعها الى اى موقـع فـيمكن        
مــشاهدتها كمــا ســتظهر لاى 

 مستخدم سيزور الموقع

٣- Print Layout تظهر الصفحه 
ــا   ــه به ــدادات الخاص بالاع
والصور بالاضافه الى اعدادات    

)Header و Footer( 

٤- Reading Layout  ــر  تظه
الصفحه كا صفحه كتابه يمكـن      
قراءه الموضوع كأنك تقرا من     

 كتاب

٥- Outlineترتيب الصفحه  اعاده 
لنهايه لاتؤثر طريقه عرض المستند على الشاشه بالطر

 لبيان الاسطر الرئيسيه والفرعيه فى المستند 

ق المختلفه على طريقه طباعه المستند   .وفى ا

يوجد فى برنامج الورد طريقـه      
 

سهل لتنظـيم المـستند وتريـب       
مجموعه من الكلمات امـا عـن       
تباعد معين او تحت بعضها بدون      

نشاء جدول وهى عـن طريـق       ا
 حيث وظيفتهـا هـو      Tabضبط  

ــ ــك المؤش ــن تحري ــدد م ر ع



 

 الخطوات يمكن اختيارها مباشر عن طريق الضغط الايكن فى اعلى يسار الصفحه كما هـو مبـين او   

Format اختيارها من قائمه 

     Tabs ــذه ــواع ه وان
التاب اما ان تكتب الكلمه فى      
المنتصف او على يمين التاب     

سارها او تكـون ارقـام      او ي 
حيـث  وبعدها علامه عشرية    

انه يمكن ضبطها حسب مـا      
تحتاجه والحركة بين كل تاب     
اما ان تكون عباره عن بعض      

  النقط او ان مسافه فارغه 
ما هو مبين فى الشكل الخاص      

Taفأننا ن 

 

وك
bs حدد مكان التاب بالسنتمتر فىTab Position 

  ستكمل باقى البرنامج فى المره القادمة ان شاء االله

                @ @pbßìÜÈ¾a@bîuìÛìäØm@ê‡yë@îöŠ@ @

 نحدد هـل الكلمـه      Alignmentسم وفى   ٢ولتبدأ مثلآ بعد    
سوف تكون فى منتصف التاب او على الـيمن او اليـسار            

 نحدد طريقه تحريك بعد كل تاب هـل         Leaderالخ وفى   ..
  .ستكون نقط او خط او بدون 

  
  
  
  
  
  
ون
  

@ @

@ @

@ @

@ @
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 اهم وظائف الورد هو السماح للمستخدم بضبط المستند الذى يقوم بكتابته عن طريق تنـسيقه حتـى                  

 Indentsول 

  

ستوى  

Indentatio         وهو ترك فراغ على يمين او يسار الفقرة و Special     بهـا اختيـارين 

 وتباعد  After و   

 تاثير ذلك على            

  . فقد تم شرح وظيفتها فى الدرس السابقTabsا 

 وهى خاصه بتنسيق الفقرات هل يتم نقلها الى صفحات Line and page breaksا الصفحه الخاصه 
  .متتاليه او جعل الخطوط مع بعضها 

 
من

 حيث تظهر لنا    Paragraph من القائمة ثم اختيار      Formatيكون مناسبآ للقراءه وذلك عن طريق اختيار        
   القائمة المبينه بالشكل

تان الاوتوجد بها صفح
and Spacing وهى خاصه بـضبط 

ن اتجـاة القـراءه وتباعـد       المستند م 
 ـ     Generalالفقرات فالقسم الخاص بـ

خاص بالمحاذه الخاصه بـالفقره هـل       
تنسقها جهه اليمنى ام اليسار او ضبط       

  المحاذاه جهه اليمن واليسار معآ
 خاص بمـOutline Levelو 

ــرة   ــصيلى للفقـ ــيط التفـ التخطـ
 خاص باتجـاه القـراءه      Directionو

للمستند هل هو من اليمين لليـسار او        
  .من اليسار لليمين 

nاما الجزء الخاص    

 وهو ترك مسافه فى جميـع اسـطر   Hanging وهو ترك مسافه فى السطر الاول أو First lineالاول 
  . فهى خاصه بقيمة هذه المسافه بالسنتيمتر  Byفقرة المختاره ماعد السطر الاول ام ال

Before فيتم ضبط تباعد الفقرات عن بعضها عن طريق          Spacingاما الجزء الخاص    

  .At ومقدار هذا التباعد عن طريق Line spacing الاسطر داخل الفقرات عن طريق 
 فيبين به كل الاختيارات التى تقوم باختيارها وكيفيهPreviewبـ  اما المستطيل الخاص    

  .المستند 
  
ام
  
ام



 

  
بعـض        ن اعطاء المستند بريقآ باضـافه يمك

محات اليه اما ان تجعله فى اطار او تضع         

   وبه عده اختيارت Printed Watermarkائمة يظهر لنا المربع الحوارى التالى د فتح الق

باضـافه   
صورة فى خليفيه المستند حيث انه سـوف يـتم          
 كتابتهـا         

٣- 

  . الى اضافه البيان للمستند هل هو مائل ام افقى والحجم  واللون بالاضافه

 ونس
  

الل
خلفيه للمستند او ان تكتب فى الخلفيـه اسـم          

 شعار الشركة وذلك عـن      هالشركة او صور  
ــة  ــتح قائم ــق ف ــار  Formatطري  واختي

Background ــار ــا نخت  Printed ومنه

Watermark كما هو مبين بالرسم   
 
 
  
  
بع
  
١- No Watermark   اى الغاء الخاصيه  
٢- Picture watermark وهى خاصـه 

اضافه هذه الصورة فى كل صفحه يتم
  .داخل المستند 

Text watermark وهو يمكن كتابه اى اسم فى 
خلفيه المستند وتحديد نوع الخط الذى سوف يتم        

كتابه الخلفيه به 
  

  .تكمل ان شاء االله فى الدرس القادم 
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aneونختار منها  Viewنذهب الى قائمة 

على يمين صفحه الورد وعادتنا نرى هذه الشاشه عنـد بدايـه فـتح              

تمكنك هذه الشاشه مـن سـهوله      صفحه الورد كما هو مبين بالرسم

اختيار الملفات التى تداوم على تشغلها بالاضافه الى اختيـار ملـف            

More   شه يظهر لك جميع الملفات الخاصه بـالورد         فى منتصف الشا

 Getting startedالتى تقوم بكتابتها بالاضافه الى ذلك عند اختيـار  

من اعلى الشاشه يظهر لك بعض الاختيارات المفيده جدآ والتى تسهل           

لك عملك اثناء اعداد المستند الخاص بك كما هو مبين مـن الـشكل              

موضوع معين اضافه كليب    من مساعده عن بحث عن كلمه او         التالى  

فهى مفيده جدآ  research ارت بالمستند الذى تقوم باعداده اما وظيفه 

عن كتابه مستند بالانجليزيه وتريد معرفه المرادف باللغه العربية او العكس حيث يوجد بالورد مجموعه من                

 مفيد لعرض كل المواضـيع   فهىClipboard الخ  اما ..... القواميس مثل الفرانسية والصينية والالمانية 

التى اخذت منها نسخه وتقوم بلصقها فى مكان اخر فتسهل لكل عمليه اعاده اللصق اذا كنت تقـوم بلـصق                    



Task p  تظهر لنا شاشـه 



 

راس موضوع معين عند كل فقره فيسهل لك البرنامج بدلآ من الذهاب الى تلك الفقره واخـذ نـسخه منهـا                     

  . من المستند ولصقها فهو يحتفظ بهذه النسخه لتقوم بلصقها فى اى مكان

  
 وهـو  Toolbars وهـو   Viewننتقل الى امر مهم من قـائم  

ريط القوائم المختصرة وهو عبارة عن مجموعه من الايكـن          

اشكال مختلفه تعطى للمستند حيوية وسهوله للذى يقوم بقراءه          

C    ـ  ه اعـداد قـوائم      حيث يمكن عن طريق
كن الخاص به بالاضـافة الـى          

ش
توفر على المستخدم الدخول الى القوائم لانجاز امر معين علـى           
سبيل المثال اذا اراد المستخدم اختيار ملف جديـد فأنـه يقـوم             

 ولكن New ثم يقوم باختيار  Fileر بالذهاب الى القائمة واختيا
 والموجـود بقائمـة    newبضغطه من الموس علـى الايكـن   

Standard  فيسهل ذلك على المستخدم عده خطوات حيث يوجد 
مجموعات من القوائم خاصه كلآ منها بوظائف معينة على سبيل          

 خاصه بأوامر فتح ملف جديد فتح ملف        Standardالمثال قائمة   
  الخ...اضافه جدول للملف ، طباعه الملف  ، حفظ ملف، سابق 

  
مستطيل ، ً دائرة ، فخاصه باضافه صورة  Drawingاما قائمة 

 ،
   المستند الذى تقوم باعداده 

ustomize امر يسمى    Toolbarيوجد فى نهايه القائمة الخاصه      

خاصه بالمستخدم واعداد الاي
ذلك يمكن اضافه اوامر الى قائمة الاومر الموجودة بـشريط          

 يقوم  Macroالاوامر الخاص بالورد وذلك عن طريق كتابه 
بتنفيذ بعض الاوامر وغير موجود ببرنـامج الـورد فيقـوم           

قائمـة الاوامـر عـن    المستخدم باعداده ثم يقوم بأضافه الى    
 وسوف نبين كيفيه عمل     Commandsطريق التاب الخاصه    

  .ذلك ان شاء االله 
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 
وامر جديده الـى القائمـة            نس

سم عن طريق ضغط زر الموس الايمـن  

Ayوبعد ذلك ي 

  

بالاوامر التى ت

ت مرجعيه الى          

ملف به صفحات كبيره وللرجوع الـى فقـره                 

قرة الت

بتسميتها تذهب ا

to.   

تكمل الدرس السابق وكيفيه اضافه ا

 وفـى   Commandsالخاصه ببرنامج الـورد وذلـك باختيـار         

 New Menu نقوم بـسحب  Categoriesلخاص بـ الجروب ا

 تريده بشريط القوائم كما هو مبـين مـن          ورفعها الى المكان الذى   

 ثم بعد ذلك قمنا بتغير الا New Menuالرسم حيث قمنا بسحب 

 Newـتم سـحب    man Haddadوكتابه 

Menu   من الجروب الخاص بــ Commandsوذلـك 

لاضافه الاوامر التى سوف يقوم البرنامج بتنفيذها وسـوف         

يتم ان شاء االله فى المستقبل اعطـاء فكـره عـن برنـامج              

Visual Basic  وكيفيه كتابه الكود الخاص به لعمل قائمـة 

  .حتاجه اثناء عملك بالبرنامج 

ننتقل الى جزء مهم وهو كيفيه اضافه اشارا

المستند حيث انه مع كثره استخدام الملف يصبح الفقرات فى   

 صـفحه   يتم البحث عن طريق كلمه فى المستند ويمكن ان تكون هذه الكلمه مكرره اكثر من مره فى                معينة  

 واختيـار   Insertمعينة او فى المستند بالكامل ويضيع بعض من الوقت وذلك عـن طريـق فـتح قائمـه                   

BookMark    ـى قمـت  وكتابه اى بيان يعبر عن هذه الفقرة للرجوع اليها وعندما تريد الذهاب للف

 Go ونختار الاسم الذى قمت بتسميته والضغط على زر  Insert  Book Markلى 



 

ظيفه فائدتها انه عند كتابـه مـستند هذه الو  Footnoteمن الاضافات المهمه والموجوده ببرنامج الورد هى        

وتوجد

        

اما بعلامة او رقم وهذا الرقم يظهر فـى اخـر    فى الهامش    كلمه تريد شرحها فأنك تشير لهذه الكلمه         

   .م لااتند 

هوله البحث عن المواضيع فى المـستند                

 على الموضـوع المختـار         

  .ا ما سوف نقوم بتوضيحه ان شاء االله 

Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc@‡è“ã{ 

  

  .الصفحه وبه شرح لهذه الكلمه وتجد ذلك كثيرآ فى كتب التفسير للقرأن او الكتب العلميه او المراجع 

نذهب الى قائمـه    معناها ثم   نقف بالمؤشر عند الكلمه المراد شرح       

Insert  Reference  Footnote   تظهر لنا الشاشه المبينه 

 ـ   مكان الهامش ونحدد نوع الرقم الذى سوف     Locationنحدد فى ل

نحدد به الكلمات التى سوف يتم شرحها بالهـامش عـن طريـق             

Format     وبدايه الترقيم هل من رقم واحد او اكثـر وهـل يـتم 

بع لكل صفحه او سوف يتم الترقيم لكل صفحه علـى           الترقيم بالتتا 

حدى او لكل فقره وهل هذه الاختيارات سوف تكون على كامل المس

من الامكانيات التى يوفرها برنامج الورد للمستخدم لكى يستطيع س

اليها عن طريق الضغطوذلك عن طريق اضافه روابط للمواضيع يمكن الانتقال         

ــار  ــك باختي   Insert  Hyperlinkوذل

والتى عن طريقها   تظهر لنا الشاشه المبينه       

اختيار المواضيع التى سـوف يـتم ربـط         

المستند الحالى بها هل هى فى نفس المستند        

الذى تقوم بكتابته ام هـذه المواضـيع فـى          

المستند هذملفات اخرى وتريد ان ترفقها بهذا 

}
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م ذلك عـنت بالضغط على الرابط وي    اهو عمل روابط داخل المستند للذهاب الى الفقرات التى نريد ان نقرأه           

ع وشرح تلك الفروع فيقوم المستخدم                طريق كتابه الملف وترتيب العناصر الاسا

الفروع بسهوله دون التحرك داخل المستند للذهاب الـى مايريـده                با

ضافه مواقـع داخـل المـستند تمكـن         ويظهر هذا واضحآ فى صفحات الانترنت بالاضافة الى ذلك يمكن ا          

المستخدم من الذهاب اليها مباشره او كتابه الاميل الخاص بك ليقوم المستخدم بارسال اى استفسار عـن اى                  

  شئ بالمستند وننتقل الى اول شى فى الشرح وهو عمل روابط داخل المستند عن طريق

تحديد الجزء المراد الضغط عليـه       -١

  لعمل الربط كما هو مبين

  Insert   Hyperlinkختيار ا -٢

ستفتح نافذه بها عده اختيارات نقوم       -٣

 من باختيار الاتى 

  

 Place in سنضغط علـى   Link toمن 

this Document ومن Select a place 

نختار الفقرة التى تعبر عن ماقمت بربطه       

 ونرجع الى   OKبالمستند ثم نضغط على     

د  ق هالمستند نجد السطر الذى قمت باختيار     

אא 
    

سية وهذه العناصر لها فرو

ختيار الروابط الاساسية حتى يذهب الى 

 

 



 

تغير لونه الى الازرق ووضع تحته خط وذلك لدلاله على لوجود ربط بهذه الفقرة والتى سوف تنقلنـا الـى                    

  .الموضوع الخاص بها 

   Hyperlinkى باقى الاختيارات والموجودة بشاشه ننتقل ال

Existing F 

Create يقوم هذا 

 او صفحه انترنت وتريد ان يقوم  Word اضافه الاميل الخاص بك فى صفحه 
ه  يقرأ المستند بارسا

 }Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc@‡è“ã{@ @

   يوجد اختياراتLink toفى 

١-  ile Or Web page

جـود  وذلك لربط المستند الحالى بملـف مو      

  .مسبقآ او صفحه انترنت 

٢-  New Document 

الاختيار بفتح ملف جديد وذلك لكتابه ماتشاء       

  .به وربطه بالمستند الحالى 

٣- E-mail Addressعند 
ل اى ملاحظات او   الاميل الخاص بـك وبهـذا الاختيـار    الذى رد اليك ما عليك الا كتاب

المستخدم بالضغط الاميـل    سوف يقوم   
الرابط الذى ضغط عليـه بفـتح       فيقوم  

 ومكتوب فى خانـه     Outlook برنامج  
  المرسل اليه الاميل الخاص بك

يوجد مفتاح فى اعلى الصفحه مكتـوب       
 حيـث يكتـب بـه       ScreenTipعليه  

 عند تحريكه فوق    همايقوم الموس بعرض  
الجزء الذى قمت بربطه ليوضح معنـا       

  .الرابط بكلمات مختصرة 
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  - :الاحرف الاستهلاليه

ن يبدأ بحرف كبير اما ان يكون فى بدايه الفقرة او فى بدايه سطر               و

 نذهب الى القائمة    نختار الحرف من الكلمه المراد بدايه الحرف لها ثم        .ويعبر هذا الحرف عن بداية كل كلمه        

 Format  Drop Cabونختــار منهــا 

وكما هو  تظهر لنا الشاشه الموضحه بالرسم      

 ان يظهر به الحرف     مبين نختار الخط المراد   

وعدد الخطوط التى سوف يقوم هذا الحرف       

فه الى بعـد الحـرف عـن        بتغطيتها بالاضا 

  .سنتيمتر الهامش بال

ننتقل الى نقطه مهم وهى مستخدمه فـى         •

لانجليزية اكثر لان الكلمه فى اللغه الانجليزية غير متشابكه مثل اللغه العربية فإذا             ضبط المستند باللغه ا   

ب مجموعه اسطر باللغه الانجليزية نجد ان الهامش الايمن غيـر متـساوى واذا اردت ان                اردت ان تكت  

 Justifyتقوم بعمليه التساوى بين الهامش اليمين واليسار كما يحدث باللغه العربية عن طريـق ضـبط                 

نجد انه توجد فجوات بين الكـلام فـى         

اللغه الانجليزية وللتغلب على ذلك نذهب      

  Tools منهـا    الى القائمة ونختـار   

אא 

ند بأظيفتها هو اضافه لمسه جماليه للمست     

Language   Hyphenation 
حيث اختارنا ان   تظهر لنا القائمه المبينه     

يقوم البرنامج بعمل ضبط للمستند بتقسيم      



 

  . بالاضافه الى المسافه التى تبعدها هذه الشرطه عن الهامش – علامهالكلمه الى جزئين بينهما 

ننتقل الى كيفيه ضـبط الهـوامش         •

ن   

ا الهـامش  ر لن   

ص  

        

كان حفظ هذا المستند للرجوع اليه فى اسرع وقت بالاضافه              

}Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@Lü@æc@‡è“ã@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@{  

فحه عـالعلوية والسفلية من الـص    

   Viewطريق اختيار 

Header and Footerيظه 

خـا الـى البـار ال     العلوى بمستطيل بالاضافه  

بالهوامش المراد اضافتها حيث عند الضغط علـى

Insert Auto Test تظهر لنا قائمة يمكن اختيار 

صاحب المستند فى   اسم  منها ماتريد من كتابه     

 لهذا المستند او مالهامش او اخر تاريخ اصدار    

الى بعض الايكن التى يمكن منها اضافه رقم الصفحه او التاريخ وما ينطبق على الهوامش العلويـة يطبـق                   

لـى  بما هو مجهز بالبرنـامج ع    على الهوامش السفليه بالاضافه انه يمكن كتابه اى شئ تريده دون الارتباط             

  .سبيل المثال يمكن كتابه الاميل الخاص بك فى الهامش السفلى او اى ملاحظات اخرى 

  Viewفــــى قائمــــه * 

Thumbnails     يقوم بعرض كافـه 

صفحات المستند على يسار الصفحه     

لاختيار الصفحه التى تريـدها دون      

التحرك داخل صـفحات المـستند      

  .لمشاهدتها
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تند لفقرة معينه او كلمه يمكن الرجوع                  يوجد امر ببرنامج الورد فائدته هو اضافه 

الي

 يظهر  Insert  Commentمن    

 الخـاص بالتعليقـات     Toolbar لنا

فوق المستند وفى اسـفل المـستند        

يظهر سطر لكتابه التعليـق الـذى       

  .تريده 

بعد كتابه كافه التعليقات التى تريدها      

فى كامل المستند يمكن قرائتها كامله      

  وتظهر لنا كافه التعليقات التى تم      View  Markupها وذلك عن طريق فتح قائمة       ستند لمراجعت على الم 

اضافتها للمستند كما هو مبين بالرسم      

وفى حاله ظهور اكثر من تعليق فـى        

نفس السطر نـضغط علـى التعليـق        

فيتغير اللون الخاص للتعليـق ليبـين       

الكلمه التى مرتبطـه بهـذا التعليـق        

 Markupوبالضغط مرة اخرى على       

تختفى كافه التعليقات من على الشاشه      

  .ولكنها محفوظة بالمستند 

אא 
بعض التعليقات داخل المس

نختـار  . ها او لبيان المقصد منها    

 



 

 برنامج الورد وهى تضيف شكل جمالى للمستند وهى اضـافة  نياتمن امكاى جزئية اخرى   ننتقل ال  •

١. t ه
صو

٢
ضافتها ل

للمستند ويمكن الكتابه على هذه الاشكال ووضعها فى المستند فـى اى  

٦.
 قسم تابع 

٧.

}Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc@‡è“ã{  

سـيظهر لنـا عـده      Insert  Pictureصورة للمستند او ملف اخر وذلك عن طريق اختيار 

 -:اختيارات وهى كمايلى

Clip arــاف ــن اض  يمك
عن طريق بعض الاشكال    رة  

التى تأتى مع برامج الاوفـيس او       
او  عن طريق الانترنت     احضارها

مقطع فيـديو او اغنيـة وترفـق        
بالمستند حيث يقوم الـذى يقـوم       
بقراءته بعرض الفيـديو المرفـق      

 .بالمستند

. From file  اختيار صـورة 
 .لمستند الحالىيتم ا

٣. Auto shapes اضافه اشكال 
 .يدهمكان تر

٤. Word Art   تظهر لنا قائمة بانواع الاشكال التى يمكن اضافتها للمستند حيث يمكن كتابـه اى بيـان 
 .ل الذى تريدة عن طريق القائمة الخاصه بهاوتغيير الشك

٥. From scanner or camera حيث يمكن اضافه صورة للمستند عن طريق توصيل الاسكنر بجهاز 
 مسح للصورة التى تريدها وتقوم باختيارها لاضافتها من الاسكنر          مل    الكمبيوتر حيث يقوم اللاسكنر بع

 .او الكاميرا

 Organization chart  ويفيد هذا فى حاله بيان السلم الوظيفى لشركة او الهيكل العام للأقسام داخـل 
مكنه من معرفه كـل شـئ       لااى ادارة حيث يعطى هذا الرسم سهوله للقارئ ي            الشركة وكل

 . يسربسهوله و

 Chart          الارقام حيث يمكن للقارئ      الرسومات البيانية ممالاشك فيه تعبر للقارئ بسهوله عما تعبر عنه 
لرسم البيانى ادراك ما بداخل الجدول من ارقام فاضافتها للمستند مـن الاشـياء المهمـه                يته ل  من رؤ

 .المستند احصائيات وارقام يتضمن والاساسيه اذا اردت ان 
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يث توضح للقارئ دورة عنصر معين               من الامكانيات التى يقدمها برنامج ا

سته

 t

يار الشكل    

  
طه مهمه ببرنامج الورد وهى كيفيه انشاء جدول حيث توجد عده اختيـارات لانـشاء                 

جدول اما عن طريـق الـضغط علـى الايكـن           

حيث عن طريقه اختيار     Toolbarالموجود بالـ   

  .عدد الصفوف والاعمدة التى تريدها 

 Draw Table من القائمة ثـم اختيـار   Tableاو عن طريق اختيار  •

سنجد ان شكل الموس قد تغير الى قلم يمكنك عن طريقه رسم الجدول             

 الذى تريده

     يظهر لنا الشكل المبينTable Insert  Tableاو عن طريق  •

אא 
لورد الرسوم التخطيطية ح

حيث يعرض البرنـامج    
يمكن اختيار   اشكال   

منها اى شكل وذلك عن     
  طريق اختيار

Inser  Diagram 
تظهر لنا قائمة بها سـته      

اشكال يمكن اخت
المناسب منها كمـا هـو      
موضح بالشكل ويظهر مع    

ــشكل  ــه Toolbarال  ب
مجموعه من الاختيـارات    
يمكن عن طريقها اختيار    
ضبط الـشكل او اضـافه     
عناصر اخرى للـشجره    

  .بتكونهاالتى قمت 

ننتقل الى نق •



 

اختيارات فمن   utofit نختار عدد الاعمده والصفوف ومن Table sizeده

 العمود عند انشاء الجدول ونختار عرضه بالسار الاول هو ثبات عرض
ار الثانى ه

ار الثالث وه

  يظهر لنا ثلاثه اختيارات Aبه ع 

  نتيمتر الاختي-
و تغير حجم العمود بتغير المدخلات الموجودة به-    الاختي
و مهم فى حاله عرض الملف على الانترنت فيقوم الجدول بضبط نفسه ليتوافـق مـع                   -  الاختي

الب

بين من      

و

و

  Select  ويظهر 

  .ف 

دول الحالى عن طريق اختيار     .Table  Insertو

التنسيقات الجاهزة الخاصة بالجدول ويمكن اسـتخدامها مباشـره           
 يمكـن عـن   Table  Table Auto Format اختيـار  

ث يظهر امامك اسم التنسيق وشكله بالاضافه انه يمكن تعـديل               
Mod.  

@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc{  

   .رنامج المستخدم بواسطه مستخدم الانترنت 
تكمال اختيار البيانات المطلوبه عـن      بعد اس 

الجدول يظهر لنا الجدول كما هو م

الرسم حيث يظهر لنـا مربعـان مربـع         

بالجهة اليمنى فى اعلى الجدول ويفيد فى       

حاله اذا اردت اختيار الجـدول بالكامـل        

  .فنقوم بالضغط عليه

يوجد مربع صغير بالجهه اليسرى اسـفل       

هذا المربـع   الجدول ويفيد هذا عند سحب      

  .يقوم بتوسيع عرض الصفوف بالجدول 

يمكن اختيار هذه الاوامر من القائمة عـن        

Tableطريق اختيار   

عده اختيارات اما الجدول او عمود او ص

يمكن اضافه اعمدة وصفوف وخلايه الى الج

جموعه من يقدم برنامج الورد م    •
وذلك عن طريقوذلك لتوفير الوقت 

طريقها اختيار التنسيق المناسب حي
 ifyالتنسيق نفسه عن طريق اختيار 

}Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@‡è“ã
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ي ان
اردنا 

ل -١
و

الصف
 نختار نوع الخط    Styleفمن  نقوم باختيارها   

قـوم بتحديـده للجـدالذى سوف ن  
ئل الاتيه اما     

لضغط على الاماكن التى تريد ان يظهر الخـط بهـا             
 Widthلاضافه الى سمك هذا الخط عن طريق اختيار 

  ختيارات على الجدول ام على خليه او على فقرة معينة
ن البيانات  داخل الجدول تحتاج الى بعـض            -٢

٣-
Borde ومن صفحه shading نختار اللون الذى تريده . 

 .ته 

نا فى الدرس السابق من كيفيه انشاء جدول بالاضافه الى التنسيقات الجهازه ببرنامج الورد ولكن اذا                 ته
  -:بطريقه اخرى فنقوم بمايلى ان نقوم بتنسيق الجدول 

 Format  Borders and shadingاختيـار  وذلك عـن طــريق   دول ـدود للجـل حـعم
ستظهر لنا الشاشه بهـا ثـلاث صـفحات         
حه الاول خاصه بالحدود التـى سـوف        

ول ومـن        
Setting  اختيار احدى البدا تقوم ب

تحديد الجدول من الخارج فقط او الجدول كله        
اى الجدول من الخارج والاعمدة والصفوف      (

او ان تقوم بتحديـد     ) بنفس نوع الخط المختار   
الجدول من الخارج بـالخط المختـار ومـن         

 سمكآ او الاختيار الاخير     هالداخل بخط اقل من   
 تقوم باPreviewتقوم انت باختيار الخط ومن      

 نختار لون الخط الذى تريده با Colorومن 
 هل يتم تطبيق هذه الاApply toومن اختيار 

خال البيانات نجد ابعد العمل على الجدول واد     
التنسيقات حتى تتناسب المـدخلات     
مع حدود الجدول وتظهر البيانـات      

فنقـوم باختيـار    بالجدول متناسقه   
   Formatالصف الاول ومـن  

Paragraph)     تم شرحه بالـدرس
 .)الثانى 

  Format عن طريق تحديد الصف ثم اختيـار         يمكن عمل خلفيات للصفوف بالوان مختلفه وذلك       
r and shading

الموجودة

يمكن توسيع العمود ليتناسب مع المدخلات عن طريق الوقوف بالموس على حرف العمود الايـسر                -٤
 عليه وسحبه المسافه التى تريدها فيتم توسعشكله وبالضغطتغير يالمراد توسيعه ف



 

اول الجـدول بالكامـل    -٥

 الورد ويمكـن ضـبط                 

ها ثم اختيـار                 -٦

  
  
  

ل عن طريق اختيار ***   حيث Table  Table Propertiesو

الجدول     .تظهر ال

 يبين Size فى الجزء الخاص بالـTableمن صفحه  -

Align يبين 

Text Wrappi 

جدول ام فوق وتحت الجدول وفى النهاية  ستند هل هو

استمرار الجدول فى الصفحات المتتاليه اذا -٢

  

Repeat as header row at the top of each page   

 حجم العمود او الخليه فى  -٣

}Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc@‡è“ã{  

حيث يمكن ضبط عمود او صـف  Auto fitمن الاوامر الخاصه بالجدوال  
 حيث توضح لنا الاختيـارات بـضبط    Table  AutoFitحسب المدخلات ويمكن اختيارها من 

الجدول عن طريق المدخلات او عن طريق ضبط الجدول كله حسب صفحه
 .مدخلات بكل صف الصفوف للتناسب مع ال

يمكن دمج خليتان او مجموعه خلايا مع بعضهم عن طريق اختيار الخلايا المراد دمج 
Table  Merge cells  ومبـين 

من الشكل انـه تـم عمـل كافـه          
 التعديلات المشار اليها بالجدول

يمكن التحكم فى كامل خصائص الجدو

شاشه التالية وبها كافه خصائص 

١

عرض الجدول  ووحدة القياس حيث يمكن تغييرها الى 

mentسنتيمتر لمعرفه عرض الجدول ومن 

طريق محاذاه الجدول داخل الصفحه اما الى اليمين او 

ng و من ى منتصف الصفحهاليسار او ف

يبين لنا طريقه اظهار الكلام داخل الم حول ال

  .اتجاة الجدول من اليمين الى اليسار ام العكس 

 يمكن تحديد عرض الصف وتحديد Rowوفى صفحه  

 فى بداية كل صفحه وذلك باختيار الامرهول كبير بالاضافة الى تثبيت رأس الجدول لتكرركان الجد

 يمكن التحكم Cell و  Columnوفى صفحه 
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من اعداد الجدول وتنسيقه ننتقل الى جزئية مهمه فى الجدول وهى عند ادخال ارقام بالجدول                الانتهاء   
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بعد

 وتريد ان يقوم البرنامج بعمل الحساب لهذه الارقام دون ان تقوم بكتابه اجمالى الارقام المدخله وهذا شائع                

ل المعـادلات                   جداول عن طريق استخدام الورد حيث يجهل كثيرآ ان الورد به امكانية جدآ فى ان

والطـرح والـضرب والقـسمة دون          الرياضية ليس مثل برنامج الاكسل ولكن

ت الرياضـية    البرنامج ولكن يجب ان نفهم طبيعه عمل تلك العمليا              

الخ والـصف    .... Bحرف   والثانى   Aفى برنامج الورد يفهم ان العمود الاول فى الجدول يأخذ حرف            

يتم اعداد المعادله لعمـود      وعلى هذا الاساس     ٢ والصف الثانى يأخذ الرقم      ١الاول فى الجدول يأخذ رقم      

ما او صف ونذهب الى بيان كيفية ذلـك         

ة نختار  من القائم عن طريق الرسم المبين     

Table  Formula     القائمـة  تظهر لنـا

 نكتب المعادله الواجب ان يقوم البرنـامج   Formulaالمبينه حيث فى 

من الصف الثانى فى    بحسابها هنا جمعنا العمود الثانى والثالث والرابع        

 ويجـب ان    B2+C2+D2=العمود الخامس وكتبنا المعادلـه الاتيـة        

حتى يفهم البرنـامج انـك تقـوم        = ه رياضية يجب ان نكتب علامة       نعرف جيدآ انه عند بداية اى معادل      

 صـفر  ٢ جعلنا بعد العلامة العشرية Number formatبأجراء عمليه حسابية وفى الخانه الخاصه بالـ 

  .حتى يظهر رقمان فقط بعد العلامة العشرية 

صف نقوم باجراء عمليه جمع     ويمكن اجراء عملية الجمع بطريقة ثانية بدلآ من كتابه اسم العمود ورقم ال            

 حيث يقوم البرنامج بجمع كافه الاعمدة التى على يمـين           SUM(RIGHT)=مجموعه اعمدة عن طريق     

   التى على يمينه الخلاياالخلية الواجب الجمع بها فأن العمود الاجمالى يستقبل مجموع 

شاء  عم

 يقوم بعمل عمليات الجمع 

الرجوع الى عمل تلك العمليات خارج



 

ه الاعمدة التى على يمين الخليه واذا اردنا ان نقوم بتجميع مجموعه اعمدة ولكن الجدول كبير ولاتريد كاف

 حيث قمنا بتحديد الاعمدة SUM(B2:D2)=التى تريد اظهار الجمع بها فيكون كتابه المعادله كما يلى 

 على الصفوف ينطبق على الاعمدة وما ينطبق على الجمع التى يجب ان يقوم البرنامج بجمعها وما ينطبق

ـه

ها   

 والناتج مـن    D2 فى الخليه    C2لانه سوف يقوم بضرب الخليه           

  . فيجب الانتباه الى ذلك B2 لى الخليه 

الم

اء البحث باختيار اقل قيمة فى مجموعه الخلايا التى تريد اجر

ب

الت

Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@ü@æc@‡è“ã@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg{  

  .ينطبق على الطرح فى انشاء المعادله 



 عنـد اعـداد            الانتباه الى نقطه مهمه جـدآ اناذا اردنا جمع عمودان وضربهم فى عمود ثالث فيجب          

المعادلات الرياضية فأن الضرب يسبق الجمع والقسمة تسبق الطرح فتكون المعادله على الشكل المبـين               

لاعمدة المراد جمع فأن كتابه المعادله هذه صحيحه حيث قمنا بوضع ا         D2*(B2+C2)=بعاليه كالتالى   

 اما اذا كتابنا المعادلـه كالتـالى        D2بين قوسين ليكون الناتج من خارج عمليه الجمع يضرب فى الخليه            

=B2+C2*D2 فأن الناتج سيكون خطأ 

عمليه الضرب يجمع ع

 به مجموعه من المعادلات Paste Functionيوجد امر 

المتاحه التى يمكن الاستفادة منها فعند اختيار اى من هذه 

 وكما Formulaعادلات يقوم بلصقها فى الخانه الاعلى وهى 

 وهى معادله خاصه MINهو مبين من الرسم قمنا باختيار 

عنها ويفيد ذلك فى الجداول الكبيرة فإذا نفذنا ذلك على الجدول الذى قمنا بأنشائه 

 حيث انه MIN(RIGHT)=أعلى فتكون المعادله 

سوف يقوم باحضار اقل قيمة فى مجموعه الخلايا 

  ى على يمين الخليه المراد وضع نتيجه المعادله بها

}
 



 

אאא@ @
אאא 

استكمالآ لموضوع الجداول يوجد امر بالورد يساعد المستخدم على تحويل الجدول الى مستند عـادى او                

اردنا تحوي             يجب ان يكون هناك تنسيق لذلك فاذا  ل فقره معينه فأنه يجـب     تحويل المستند الى جدول ولكن 

ل كلمـه يـتم                      الفقره منسقة بطريقه معينه حتى يمكن تحويلها الى جدول بأن يكون بين ان تكون 

التحرك بم

البيا
  ٧٥  ٢٥  ٥٠  هارد ديسك

سى
اللو
  

بعد ما قمنا بعمل ذلك نقوم بتحدي الفقرة المراد تحويلها الى جدول ثم نختار              

Text to Table  تظهر لنا نافذه بهـا 

ل منها بالاضافة الى عدد الصفوف

 والموجـود فOkط على مفتاح           

   النافذة يظهر لنا الجدول كما هو مبين فقد تحولت الفقرة الى جدوللف

 Table  Convert  Table to Textالجدول الى فقرة وذلك عن طريق 

هذه  كـ

 مث;)  .لآ( او سيمى كوما Tabسافه معينة ولتكن 

ومثالآ على ذلك اذا انشأنا فقرة كالتالى   

  الاجمالى ٣الكميه ٢الكميه ١الكميه  ن

  ١٢٠  ٧٠  ٣٥   دى روم
  ١١٠  ٨٠  ٤٠  حه الام

نا على من الشكل الظاهر اننا ضغط
 بعد آل آلمه اى اننا Tabمفتاح 

 ثم ٥٠ وTabآتبنا هارد ديسك ثم 
Tab وهكذا ليظهر آما هو مبين   

  Table  Convertمن القائمة 

 وقد            

ـى     

عدد الاعمدة التى سوف يتكون الجدو

نا من قبل بشرح هذه الشاشة ثم نضغقم

اس

  

  

  

  

ويمكن تحويل 



 

 Sortات المدخله بالجدول عن طريـق الامـر         انننتقل الى امر مهم من اوامر الجداول وهو عمل ترتيب للبي          

يث يسمح لى امر بالترتيب التصاعدى او التنازلى للمجموعه البيانات المدخله بالاضافه الى تحديـد كيفيـه                 

  .مل هذا الترتيب على اساس عمود معين او عده اعمدة 

  ظهر لنا النافذه الاتية تTable  Sortوم بتحديد الجدول المراد عمل ترتيب له ثم نقوم باختيار 

 ان يكـون  My list has اختارنا من اسفل النافـذه  Sortن النافذه 

رتيـب و            

ون هذا الجـدول    ن وتحتاج الى ان يك              
ن الموجود بالبار الاعلى ونجد مكنوب        
كسل يمكن عن طريقها اعداد الجـدول  

 وستند وورد وذلك عن طريق اختيار الجدول فى برنامج اكسل 
 ثم نذهب الى 

Pa حيث تظهر
 AS  ومن Paste link نختار رسم

Formatt ر  بهذا فانه Ok ثم

 }Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@L@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc@‡è“ã{  

ح

ع

نق

م

 فنجد بعد Header rowالصف الاول هو الاساس عن طريق اختيار 

 بالبيانـات   ذلك ان البيانات التى كانت موجودة بالنافذه قـد تغيـرت          

لى الموجودة بالصف الاول للجدول والتى سوف يتم عمل الترتيب ع         

اساسها حيث قمنا باختيار العمود الاول والذى هو اساس الت

مرتبط به بعد ذلك باقى الاعمدة فنجـد ان         

الجدول تم ترتيبه من الاقل الى الاعلـى        

    .Ascending وذلك لاننا قمنا باختيار

يمكن اضافه صفحه اكسل الى المستند الذى نقوم بكتابة تقرير معي** 
 على الايكبالضغطيعتمد على معادلات رياضية وحسابات معقده فنقوم        

 ستظهر لنا صفحه اInsert Microsoft Excel Worksheetعليه 
  .المراد انشائه بالمستند 

مكن عمل ارتباط بين صفحه اكسل ويم** 
Copyنقوم باخذ نسخه منه عن طريق امر 

Edit  ste Specialالمستند ونختار من 

الشاشه الموجودة باللنا 
 نختاed text (RTF)نختار 
له حدوث اى تعديل فى المستند الاصلى وهو الاكسل فى حا

  .بالورد يحدث التعديل فى المستند الموجود 
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S 

طريـق      

الاميل ي

 

 او  DSLالاشتراك فـى خدمـه      ترنت اما عن طريق           

Mail   يضاف الى المستند بار به عده خلايا لاضـافة 

المرسل له هذا المـستند     

  :Toفى خانه 

File  end toلذى قمت بإعداده او طباعته فمن قائمه يتيح برنامج وورد عده طرق لارسال الملف ا

تظهر لنا قائمه بها عده اختيارات امـا ارسـال          

المستند عن طريق الاميل الخاص بك او عـن         

 مهمه جدآ يجب    هطريق الفاكس وتوجد هنا نقط    

لارسال المستند عـن : اولآتوضيحها  

جب ان تكون قد قمت بتشغيل برنـامج         

بـرامج        Outlook والموجود مـع مجموعـه

  ميكروسوفت باضافه الاميل الخاص بك حتى يسمح لك البرنامج بتشغيل هذا الامر

يجب ان يكون بالجهاز وسيله للأتصال بالان: ثانيآ

  ) كارت فاكس (Modemيوجد بالجهاز 

File  Send To  Recipientبعد اختيار 

 تقـوم   كأنكالبيانات بها   

بارسال ايميـل الـى اى      

ــق  ــن طري ــخص ع ش

المواقع المعروفـه مثـل     

Yahoo  او Hotmail 

فنقوم باضـافة الاميـل     



 

 ثـم   :CCالخاص به فى خانـه       رغبت فى ارسال هذا المستند الى اى شخص اخر يمكن اضافه الاميل              

ه اى تعليق عن الموضوع 

صه بالمرسل له نقوم بالض

اردنا ارسال هذا الملف بط

Mode (فأن وجد فيجب ان

الخاصه باعداده بعد مات 

هر لنا شاشه ارسال المستند

 هو موضح من الشكل الم

ى لعرض الشا

واذا

المرسل فى خانه           بعد الانتهاء من ضبط الملف وكتابه كافه البيانات         Subjectكتاب

غط على مفتاح    . والموجود فى البار الخاص بالارسال Send a copyالخا

ريقه اخرى عن طريق          كارت فاكس    فيجب ان يكون جهاز الكمبيوتر به       الفاكس اذا 

)m يكون مهيأ لذلك عن طريق اختيار Start  Printers and faxes ثم نتبع 

 File  Send To  Recipient using a fax modemذلك نختار من التعلي

طريق الفاكس  تظ عن       

بـين         نـضغط زر   كما

شات التى سوف تبين لك كيفيه         التال

س         

 تريد التى

النهايـة         

}@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oãa@üag@éÛg@ü@æc@‡{  
  

 لنا شاشه يعـرض بهـا اسـم         تظهراعداده حيث   

المستند المرسل وفى الشاشه التالية اسم الفـاكس        

الخاص بك ثم اسم المرسل اليه ورقم الفـاك

الخاص به ثم يظهر لك نوع الـصفحه الاولـى          

ان تظهر فى اول الفاكس وذلـك اذا          

اردت ان يكون هناك غلاف لذلك وفى 

تظهر اخر صفحه وبها بيانات المرسـل لهـذا         

  .الفاكس 

  

Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@Lè“ã
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 عدد كبير من الاشخاص فى وقت واحد فتحتاج الى كتابه اسم المرسل اليه ورقـم                ذا اردت ان تقوم بمراسله    ا

التليفون الخاص به ورقم الفاك

אאא 

س وبعض البيانات الاخره مثل الدرجه الوظيفية وهذا الامر صعب جدآ فى هذه                 

 سل اليه بالاضافة الى كافه بياناته     متضمنآ اسم المر  حاله حيث انك ستقوم بكتابه نفس الخطاب فى كل صفحه           

 الاخطـاء   هب      مما يسبب 

يوفر لنا ذلك بطريقه سـهله      انه  برنامج الورد   يضاف الى   كل مره نقوم فيها بعمل ذلك ولكن        فى  ى تحدث   

بعدها تكون قادر على ارسال خطابات          حي

ئل بريد الكترونـى او اظـرف سـنختار         رسا      

Letters       ثم نختار من اسفل القائمة Next      تظهـر لنـا  

المستند سوف يتم البدأ منه هل هو المستند الحالى او              

حيث تقـوم   تم انشائه من قبل  الورد او مستند

     Next       ستظهر لنا الشاشه الثالثه والتى تسألنا 

هذه الرسائل هل اسـمائهم وكافـه بيـانتهم          

ال

واهم من ذلك كله زياده نـسويكون عندك ملف ضخم     د  والجهذلك الى ضياع الوقت       

الت

تم على سته خطوات وث ت  عن طريق امر دمج المراسلات      وبسيطه  

قـت  والى عدد مالا نهايه فـى       

نقـوم اولآ باعـداد     قليل جـدآ    

  الخطاب المراد ارساله ثم 

  Toolsمن القائمة نختـار     

Letters and Mailing  
Mail merge    تظهـرآ قائمـة

على يمين الشاشه تبين تحديـد      

نوع المستند هل هو رسائل او 

الاختيار الاول وهو    

الشاشه الثانية وتبين  الذى

من مستند جهاز ضمن برنامج 

اسب لك ثم نختاربتحديد ماهو من  

لمون تسعن اسماء الذين سوف ي    



 

 Outlookاو هل هى موجودة فى برنـامج        موجودة فى ملف تم اعداده من قبل        

 Type aوليكن تقوم بكتابتها الان سنقوم باختيار الاختيار المناسب او انك سوف 

new list ستظهر لنا كلمه Create   نضغط عليها تظهر لنا شاشه نـدخل بهـا 

بمن سنقوم بمراسـلاتهم    الاسم والعنوان وارقام التليفونات     بكافه البيانات الخاصه    

 ثم نـضغط علـى      ثم بعد ذلك نقوم بحفظ هذا الملف وذلك لاستخدامه مره اخره          

Next       لى اساسها سوف نقـوم باضـافه        تظهر الان لنا الشاشه الرابعه والتى ع

الاسماء التى قمنا باعدادها فى الشاشه الـسابقه وذلـك عـن طريـق اختيـار                

Address block    حيث تظهر لنا شاشه بها تنسيق كيفيه اظهار اسماء المرسل

اليهم بالاضافه الى ما تريد ان يظهر من اسـم          

  .الى الاسم الدوله والرقم البريدى بالاضافة 

 ثم نـضغط    Okبعد ذلك بالضغط على     ثم نقوم   

 للذهاب الى الشاشه الخامسه والتى      Nextعلى  

سوف يتم فيها عمليه معاينه الرسائل وذلك قبل        

الطباعة حيث يمكن من خلالها استبعاد بعـض        

وذلك الاسماء التى تكون موجوده فى الملف الذى انشائته ولاتريد ان ترسل اليهم             

   .Exclude this recipient على عن طريق اختيار الاسم ثم الضغط

حيث يوضـح    Printاخر خطوة هى طباعه ما تم اعداده عن طريق اختيار امر            

يمكن ايـضآ   تريد طباعه صفحات محدده او كل الصفحات الخاصه بمن سنقوم بمراسلتهم حيث                لنا ايضآ هل 

Ú‡à¢ë@áèÜÛa@Ùãbzj@@La@üag@éÛg@ü@æc@‡è“ã@ÙîÛg@lìnãë@Ú‹ÐÌnã@oã

  . فقططباعه الصفحات الفرديه

}{  
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) جدول (يعتبر
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 أو الكتـاب  مواضـيع  لمعرفة وموضوع كتاب كل في الأساسية الأمور من المواضيع فهرس

 لاحتمال وذلك ينسق أو يؤلف لمن مزعجة العملية هذه وكانت المنشور أو الكتاب في صفحاتها وأرقام والفرعية

رنامج الورد سارت هـذه العمليـة سـهله    ب الوباستعم الصفحات ترتيب إعادة حتى أو موجودة صفحات
المختصين بالطباعة معرفتها ويتم ذلك كالتالى   -:ويمكن حتى 

  
يظهر لنا  Toolbars  Outliningنبدأ باظهار شريط الادوات     

ديد العناوين الرئيسية فى            شر

 

levels     ويمكن اختيار شكل من الاشكال المتعدده من

 يظهـر لنـا     Ok بعد الانتهاء نضغط علـى       Formatsرس عن طريق فتح القائمة الموجودة امام كلمه         الفه

بعد اعداد المستند وما قمنا به خلال الفترة السابقة من شـرح اهـم امكانيـات          .الفهرس الذى قمنا باعداده     

مه سر له او جعلـه مـستند        برنامج الورد يكون عندنا خطوه واحدة هى كيفيه تأمين ذلك المستند اما بعمل كل             

 والثانويـة  ةالرئيـسي  العناوين الفهرس ويبين بسرعة المطلوبه الموضوع صفحة إلى الرجوع ولتسهيل المقالة

 صفحات إضافة أو ما فقرة موقع تغيير أو حذف أو إضافة عند أو الأحرف تنسيق تغيير عند الصفحات تغيير
 بين

لغير 

Outlining    قѧعن طري View  

يط الادوات كما هو مبين نقوم اولآ بتح

ثم ننتقل Level 1 ونختار منها Outlining والتى تظهر بشريط الادوات Body textتح قائمة المستند ثم نف

  . وهكذا اذا اردت يكون لك اكثر من فرع للفهرسLevel 2الى المستوى الثانوى ونقوم بتحديده ثم نختار 

  Insertختيـار  ثم نقـوم با نذهب الى المكان الذى تريد وضع الفهرس فيه وليكن اخر صفحه فى المستند          

Reference  Index and tables   تظهـر لنـا 

 Table ofالشاشه المبينه بالرسـم نختـار منهـا    

contents       لوضع ارقام الصفحات بالجـدول نرفـع

 Use hyperlinksالتأشير على 

 Showوتحديد عدد مستويات العناوين عن طريـق 



 

للقراءه فقط حتى لايستطيع احد عمل تعديلات علية نبدأ بعمل كلمه           

 نقـوم باختي ثم Tools  Optionsالسر باختيار   

Security   نقوم بادخال كلمه الـسر فـى o open

sword to modifyواعادة كتابه نفس كلمه السر فى 

م بعرض المساما اذا اردنا ان نقو    

ـار صـفحه       

Password t 

Pas  

لانريد ان        

 Protect 

Editing res 
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تند على الاخرين ولكن 

 Toolsيقومــون بالتعــديل بــه نقــوم باختيــار 

document    ونختـار الاختيـار الثـانى trictions

  Allow only this typeونضع علامه على 

  Everyone ونتأكد انه لاتوجد علامه على

 Yes, Start Enforcing Protectionثم نضغط على 

   حتى لايمكن التعديل بهPasswordتظهر لنا شاشه نكتب بها 

  .عن طريقك فقط الا 

  .تم بعون االله الانتهاء من عرض اهم السمات الخاصه ببرنامج الورد 
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