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MICROSOFT WORD 2007    برنامج  
رسائل الكتب والتقارير وتبر أداة نموذجية لأنشاء ومعالجة اليع MICROSOFT WORD 2007أن برنامج    
  .وطباعته أدخال النص الى الحاسوب والتعديل عليه وتخزينه حيث يتمكن المستخدم منمنشورات الو

 : ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالخطوات الآتيلتشغيل هذا البرنامج نتبع 

 .الموجود في يسار أسفل الشاشة    Startمن زر أبدأ  All programs  أختر جميع البرامج  .۱

                  ومن القائمة الفرعية أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .۲
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتظهر نافذة مستند جديد كما في الش .۳

 

          

2Tنافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر  Word 2007 Elements Of Word 2007  Window 
      

يعطيه    Wordجديدا فأن  مستنداحين نفتح . ح  المفتو ستندالعنوان الذي يتضمن عنوان المشريط  .۱
 .بأسم جديد فأن هذا الأسم الجديد يظهر على شريط العنوان  ستندوعند خزن الم Document1 الأسم 

   ويحتوي هذا الشريط على آيقونات الأغلاق والتصغير والتكبير للنافذة 
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الذي يضم الأوامر التي تستخدم    Quick Access Toolbarعلى شريط أدوات الأقلاع السريع    ويحتوي
 . بكثرة أثناء العمل  

الذي هو مشابه لقائمة ملف في الأصدارات السابقة الذي عن طريقه     Officeكما يحتوي على زر  
 .التي ننشئها في البرنامج  مستنداتيمكن أنشاء وفتح وغلق وحفظ ال

  
الظاهر في أعلى المصنف والذي أستعيض به عن القوائم وأشرطة الأدوات في    Ribbonالشريط   .۲

 .ـــــــــــــــــــــــــــكل ــيحتوي هذا الشريط على ثلاثة أجزاء كما في الشـــــــــــــــــــــــ. الأصدارات السابقة
 
 3 2 ۱   
 

 
 

 أجزاء الشريط
تكون  في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى الأوامر   Tabعلامة التبويب   .۱

 .الخاصة بها 
 .التي تكون مرتبة في مجموعات منفصلة   Commandsالأوامر   .۲
التي هي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات   .۳

الذي يهيىء لنا خيارات  نى السفلى للمجموعةلتنفيذ مهمة محددة ويوجد سهم صغير في الزاوية اليم
 .أضافية للمجموعة 

عند ولتوفير مساحة واسعة للعمل يتم أخفاؤه   Ribbonعند النقر على علامة التبويب النشطة في الشريط     
 .النقر مرة أخرى على علامة التبويب يظهر الشريط مرة أخرى 

 
للتنقل في المستند من العمودي والأفقي  فالشريط العمودي يستخدم   Scroll Bars شريطي التصفح   .٤

 . الأعلى الى الأسفل وبالعكس والأفقي يستخدم للتنقل في المستند من اليمين الى اليسار وبالعكس
 Select Browse بينهما دائرة تحديد أستعراض كائن تحت الشريط العمودي يوجد سهمان مزدوجان

Object   كما في  الأستفادة منها للتنقل في المستنديمكن  آيقونة ۱۲التي تحتوي على
  .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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التصفحشريطي   

  

 

  آيقونات تحديد
 أستعراض كائن

 

 

                                    
                                    

              

 

 

حسب متطلبات  هاوأخفاء هايمكن أظهاروعلامات الجدولة وتستعمل لتحديد الهوامش   Rulerالمسطرة .٥
 .العمل 

حة الحالية وعدد الصفحات الكلي رقم الصف يظهر أسفل النافذة ويبين  Status bar    شريط الحالة  .٦
ومنزلق تحديد نسبة  وطرق عرض المستند وعدد الكلمات فيه واللغة المستخدمة للأدخال والطباعةللمستند 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتكبير  كما في الش
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        Creating a New Documentsجديد  مستند  أنشاء 
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن أنشاء مستند جديد كما يأت    

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش   Newثم نختار جديد     Officeننقر زر .۱
        

      
 
 .كل ـــــــــــــــــــــــــــكما في الش New Document تظهر نافذة مستند جديد   New عند أختيار جديد . ۲

      
يتم أنشاء مستند   Createثم ننقر أنشاء   Blank Document في هذه النافذة عندما ننقر مستند فارغ      

 .بأستخدام لوحة المفاتيح  جديد يمكن أدخال النصوص اليه
  .أدوات الأقلاع السريع  أن كان موجودا في شريط Newعن طريق الأيعاز  كما يمكن أنشاء مستند جديد   
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 Entering Text        أدراج نص
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيجب القيام بما يأت Wordلغرض أدراج نص في مستند   
من لوحة المفاتيح  Alt &Shift تحديد لغة الكتابة المطلوب أستخدامها عن طريق الضغط على مفتاحي   .۱

كما  في شريط المهام  Notification Areaأو الضغط على آيقونة اللغة في منطقة الأعلام  في آن واحد
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش

 

                  
 

في المكان المطلوب أدخال النص  الذي هو خط عمودي وامض   Text Pointerوضع مؤشر النص   .۲
 .ذلك  وعند أدخال النص نرى أنه يتحرك على الشاشة أثناء فيه

يمكن تحديد الفراغات بين الكلمات المدرجة في لوحة المفاتيح   Space Bar بأستخدام مسطرة المسافات  .۳
 .في النص 

عند الأستمرار  عند كتابة النص والوصول الى نهاية السطر ينتقل مؤشر النص الى سطر جديد تلقائيا .٤
 .الكتابةبعملية 

 .رها يتعامل معها البرنامج تلقائيا حروف اللغة العربية عندما تأتي في بداية الكلمة أو وسطها أو آخ .٥
نص في موضع الحرف المطلوب حيث نضع مؤشر ال عند نسيان حرف في كلمة ما وأردنا أعادة كتابته .٦

 .تتم كتابته 
هذا يعني أن الفقرة يمكن أن . ت النص من فقرا Paragraphيحدد فقرة    Enterأن الضغط على مفتاح  .۷

تكون مجموعة سطور أو سطر واحد أوعبارة مكونة من مجموعة كلمات أو كلمة أو حرف أو حتى فراغ  
يتم أدخال سطر فارغ في   Enter حيث أنه عندما نضغط المفتاح    Enterأعتمادا على ضغط مفتاح 

 .النص
عند الكلمة التي تبدأ منها الفقرة الثانية ثم نضغط عندما نريد أن نقسم فقرة ما الى فقرتين نضع المؤشر  .۸

بوضع المؤشر في بداية الفقرة الثانية ثم الضغط على  عملية دمج فقرتين فتتم  اأم.  Enterمفتاح 
 . Backspaceمفتاح

 Backspaceأما المفتاح  بعد المؤشرموجود أو حرف  لحذف نص   Deleteيستخدم مفتاح الحذف  .۹
  .فيستخدم لحذف حرف أو نص موجود قبل المؤشر 
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 Displaying and Hiding Non-Printing أظهار وأخفاء الأحرف غير القابلة للطباعة
Characters 

 أخفاء /وفيها ننقر آيقونة أظهار  Paragraphنذهب الى مجموعة فقرة  Homeتبويب  من
Show/Hide   وفواصل الأسطر  تنسيق المستندفتظهر الأحرف غير القابلة للطباعة التي بوساطتها يمكن

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوالفراغات الموجودة كما في الش وعلامات الجدولة والفقرات

     

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ في الشكل أعلاه مايأت

 .       يظهر بشكل سهم    Tabحرف الجدولة . ۱

 . تظهر في نهاية الفقرة Enter     علامة الفقرة .۲

 .نقطة تظهر بين كلمات النص   Space Barفة افاصل المس .۳

 .يظهر بشكل خط منقط   Ctrl+ Enter فاصل الصفحات .٤

 +Shiftعند ضغط مفتاحي يظهر   الذي يشير الى التفاف النص أسفل كائن ما  فاصل ألتفاف النص .٥
Enter . 
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     Saving A Documentحفظ المستند 
 :ــــــــــــــــــــــــــــي ـــــــــــيأتــــــــــــــــبعد الأنتهاء من جميع الأعمال  على المستند تتم عملية الحفظ كما 

كما في   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   Officeننفر زر . ۱
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

    

في الشريط العلوي وأذا أردنا تغيير موقع الحفظ فيتم ذلك    My documents يظهر المجلد الأفتراضي  . ۲
 :ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعن طريق هذا الشريط  وهنا لابد من القيام بالمهام الآتي

نحدد القرص المطلوب الحفظ فيه  وننقر نقرا مزدوجا عليه فيتم   Save inفي السهم المنسدل لشريط الحفظ 
ر حفظ فيظهر أسم ثم ننق   File nameالدخول فيه  ثم ندخل الأسم الذي نريده للملف في شريط أسم الملف  

 .الملف على شريط العنوان 
 بعد أن تتم عملية حفظ الملف وعند أجراء أي تغييرات عليه تتم عملية حفظ هذه التغييرات بنقر زر حفظ  

 .الموجود في شريط أدوات الأقلاع السريع 
خبرنا ت تظهر نافذة  هعندما تتم عملية حفظ المستند وكان موقع الحفظ المحدد يحتوي على مستند بالأسم نفس.۳

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش أن هذا الملف موجود مسبقا

      
 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالخيارات الآتيعلى  تحتوي النافذة هذه 
 .في هذه الحالة يخزن الملف الجديد فوق الملف السابق  Replace existing file. أستبدال الملف الموجود.۱
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في هذه الحالة يخزن الملف بأسم  Save changes with different nameحفظ التغييرات بأسم مختلف .۲
 وتفتح نافذة حفظ بأسم مرة أخرى لأدخال أسم جديد أو لتحديد موقع جديد للحفظ حيث تغلق النافذة هذهجديد 

في هذه الحالة يتم دمج  Merge changes into existing fileدمج التغييرات في الملف الموجود  .۳
 .النص الجديد مع النص القديم في المستند

في شريط أدوات الوصول  حفظ المستند يتم حفظها بالنقر على أجراء أي تعديلات على بعد ذلك عند .٤

 .    Office السريع أو في قائمة 
 

 .docx يأخذ الأمتداد   WORD 2007مستند : ملاحظة

  Word لبرنامج السابقة الأصدارات بوساطة لأستخدامه المستند حفظ

Saving A Document To Use It In Previous Version Of Word                                  
مع   Wordفي أصدارات سابقة من    Word 2007يمكن فتح المصنفات التي تم أنشائها بأستخدام          

ولحفظ المصنف لأستخدامه في  Word 2007الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتبع مايأت Wordالأصدارات السابقة ل 

كما في  Word 97-2003ومن القائمة الفرعية نختار  Save asثم ننقر حفظ بأسم   Officeننقر زر     
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

          
 .  Saveفي نافذة حفظ بأسم ندخل أسم الملف ثم ننقر 

التي   Compatibility Checkerتظهر نافذة مدقق التوافق  Wordعند حفظ المستند بأصدار سابق ل     
 عندما ننقر متابعة . Wordفي الأصدارات السابقة ل  التي ستظهر بشكل مختلففيها العناصر تظهر

Continue    يتم حفظ المستند في تنسيقWord 97/2003   أو ننقر ألغاءCancel  كل ــــــــــكما في الش. 
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                     Saving Document In Other Files Formatبتنسيق ملفات أخرى  حفظ المستند
يستخدم أصدار سابق للبرنامج أو  من لأرساله الى  Wordأذا كانت لدينا الرغبة في حفظ مستند ال   

 شبكة الويب فيمكن أجراء ذلك مع العلم أن أسم المستند وأمتداده يتغيران في شريط العنوانأستخدامه على 
 .بتنسيقات أخرى ولنرى تأثبر الحفظ  رض وجود أحد المستنداتتوكمثال على ذلك نف

 .كل ــــــــــــــــــفتظهر نافذة حفظ بأسم كما في الش  Save asثم ننقر زر حفظ بأسم    Officeننفر زر .  .۱

           
فيها مجموعة من خيارات  فتظهر قائمة منسدلةSave As Type     ننقر السهم الخاص بمربع حفظ بنوع.۲

 :تنسيق الملفات كما في الشكل أعلاه حيث 
حيث يمكن فتح هذه الملفات  txtكملف نصي وفي هذه الحالة يأخد الأمتداد ستند حفظ الم يمكن •

في هذا التطبيق يتم حفظ نص المستند فقط وتظهر الحروف .  Notepadبوساطة تطبيق المفكرة 
أما الجداول والألوان والصور والأنماط فلا  .التنقيطلفراغات وعلامات الجدولة وعلامات وا



 

رئيس المهندسين محمد مالك محمد: أعداد   
11 

 

 MICROSOFT   WORD          2007                                                                        
       

 ثم  Open Withبأستخدام زر الفأرة الأيمن وأختيار فتح ب  وأعادة فتحه لفعند غلق الم.تظهر
Microsoft Word  ستختفي جميع التنسيقات الموجودة فيه 

يعتبر هذا .  htmlفي هذه الحالة يأخد الأمتداد  Web Pageيمكن حفظ المستند بتنسيق صفحة ويب  •
 Internetالتنسيق التنسيق الرئيسي لخزن صفحات الويب لأستخدامه في مستعرض الويب 

Explorer  أوNetscape عند غلق الملف وأعادة فتحه فأنه يفتح في مستعرض الويب .أو غير ذلك
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش

    .  
في هذه الحالة نتمكن من نقل  Rich Text Format (RTF) يمكن حفظ المستند بتنسيق النص الغني  •
وغيرها مع العلم بأنه يأخذ مساحة واسعة   IBM و Macintoshتند الى أنظمة تشغيل أخرى ك مسال

 .عند الحفظ 
متوفرة في القائمة أو أي تنسيقات أخرى  Word Templateيمكن حفظ المستند بتنسيق قالب وورد  •

 .المنسدلة المذكورة أعلاه
 
 

 

        Keys Tipsتلميحات المفاتيح 
دة في شريط القوائم وشريط الأدوات تضع مفاتيح أختصارات للأوامر الموجوكانت شركة مايكروسوفت    

 .لتنفيذ هذه الأوامر Alt و  Shiftحيث يتم أستخدام الحروف الموجودة في لوحة المفاتيح مع مفتاحي 
التي يمكن عرضها  Keys Tipsفقد أطلق على هذه المفاتيح أسم تلميحات المفاتيح   Word 2007أما في    

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت
وشريط    Ribbonتبويب الشريط تظهر تلميحات المفاتيح لجميع علامات  Altبالضغط على مفتاح  .۱

  .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Officeوزر  Quick Access Toolbarأدوات الوصول السريع  
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 Nالمفتاح الخاص بعلامة التبويب المطلوب عرضها كأن نضغط على علامة التبويب ى بالضغط عل  .۲

لأوامر تبويب أدراج  Keys Tipsتظهر جميع تلميحات المفاتيح    Insertالخاصة بتبويب أدراج  
Insert كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 

 
 
 
بأن الأختصارات بأستخدام لوحة المفاتيح مع العلم  بالضغط على أي مفتاح يمكن تنفيذ الأمر المطلوب  .۳

مختصر لأمر  Ctrl +Cلاتزال مستخدمة مثل     Wordتي كانت تستخدم في الأصدارات السابقة ل ال
 . وهكذا Copyالأستنساخ 

 
 
 
 

           Creating A Backup File    أنشاء نسخة أحتياطية
 :يــكما يأت هأوتلففي حالة فقدان الملف الأصلي  لأستعادتها يمكن أنشاء نسخة احتياطية من الملف المفتوح   

ننقر  Word Optionsومن القائمة المنسدلة نختار خيارات وورد  Office بالذهاب الى زر  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Advancedخيارات متقدمة 
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 .أنشاء نسخة أحتياطية دائماAlways Create Backup Copy ننقر   Save في فقرة الحفظ   .۲
  OKننقر موافق  .۳
تحل بدلا من النسخة الأحتياطية  wbkلها الأمتداد في كل مرة نحفظ فيها الملف فأن نسخة أحتياطية  .٤

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش وتظهر في المجلد أو القرص الذي تمت فيه عملية الحفظ السابقة
 

        

      Setting  A Default Working Folder   تعيين مجلد العمل الأفتراضي 
للملفات والمجلدات التي يتم أنشاءها الحفظ الأفتراضي  مجلدهو   My Documentأن مجلد المستندات    

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تغيير مجلد الحفظ الأفتراضي كما يأت.في جميع التطبيقات 

ننقر حفظ  Word Optionsومن القائمة المنسدلة نختار خيارات وورد  Office بالذهاب الى زر  .۱
Save  كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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الخاص بموقع الملف   Browse  ننقر أستعراض Save Documentsفي فقرة حفظ المستندات  .۲

 . Default File Locationالأفتراضي 
 . OKمجلد المطلوب فننقر هناك يتم أستعراض المجلدات الى حين الوصول الى ال. ۳

       Zooming The Page View  ضبط مستوى تكبير الصفحة
ولرؤية مساحة أكبر من المستند يجب قريب للمستند فيجب تكبير المستند أذا أردنا الحصول على عرض   

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأت نقوم بما لأجراء ذلك.تصغيره 
 .وتحديد النسبة المئوية المطلوبة  التصغير في شريط الحالة/يمكن أستخدام منزلق التكبير .۱
فتفتح  Zoomتصغير /ننقر تكبير Zoomتصغير /ومن المجموعة تكبير Viewبالذهاب الى تبويب عرض .۲

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Zoomالتصغير /نافذة التكبير
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في مربع النسبة المئوية نختار التكبير المطلوب من هذه النافذة أو نكتب النسبة المئوية المطلوبة للتكبير .۳

Percent  ثم ننقر موافقOK . 
 
 

          Modifying Basic Options And Preferences  تعديل الخيارات الأساسية والتفضيلات
يمكن تغيير أسم   . تظهر معلومات عن كاتب الملف File Propertiesعند أستعراض خصائص الملف     

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكالآت لجميع المستندات التي نقوم بأنشائها الكاتب

ننقر  Word Optionsومن القائمة المنسدلة نختار خيارات وورد  Office بالذهاب الى زر  .۱
 .  Popularشائع

 Personalize Your Copy  Of الخاصة بك Officeعلى نسخة  في فقرة أضفاء طابع شخصي .۲
Office في مربع أسم المستخدم  نكتب الأسم المطلوب أن يراه الآخرون User Name كلــكما في الش. 

 

       

         Setting Document Propertiesتعيين خصائص المستند
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتعيين خصائص المستند أو تغييرها نقوم بما يأت 

ومن القائمة الفرعية نختار  Prepareومن القائمة المنسدلة نختار تحضير  Office بالذهاب الى زر .۱
 . Propertiesخصائص 
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 .كلــــــــفي أعلى المستند كما في الشDocument Information Panel تظهر لوحة معلومات المستند .۲
 

    
 .حتى تصبح خصائص المستند مقترنة فعليا به عند الحفظ  نكتب المعلومات المطلوب أدخالها.۳
 .Document Properties يمكن رؤية المزيد من الخصائص بنقر السهم الخاص بخصائص المستند.٤
.لأغلاق لوحة المعلومات  ننقر .٥  

      Closing A Documentأغلاق المستند 

فيتم أغلاق النافذة     Office من قائمة    Close الحالي  دون الخروج من البرنامج ننقر  مستندلأغلاق ال
وعندها تظهر النافذة الآتية كما  الحالية أو ننقر أغلاق من شريط العنوان في الزاوية العليا اليمنى من النافذة

 .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــفي الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

         
 :في هذه النافذة عندما 

 .دون خزن التعديلات  ستندفهذا يعني أغلاق الم  Noنضغط .۱
 .خزن التعديلات  ستند معفهذا يعني أغلاق الم Yesنضغط  .۲
 .مستندفهذا يعني التراجع عن الأغلاق والأستمرار بالعمل في ال  Cancel نضغط .۳



 

رئيس المهندسين محمد مالك محمد: أعداد   
17 

 

 MICROSOFT   WORD          2007                                                                        
       

           Opening A Saved Document In Computer فتح مستند مخزون في الحاسبة
وأردنا فتحه للأطلاع عليه أو أجراء تعديلات عليه نقوم  مخزون في الحاسبة Wordأذا كان لدينا مستند     

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأت

 .ــــــــــــــــــــكل ــفتظهر نافذة فتح كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــ  Openر  ننق  Office  من قائمة  .۱

    
 الذي هو الموقع الأفتراضي للخزن My Documentsمجلد المستندات  نلاحظ في هذه النافذة أنها فتحت.۲

 .في الحاسبة 
قرص في جزء من القرص الصلب أو اتحديد موقع الخزن في الحاسبة أم يتم Look inالسرد مربع من .۳

 .أو غير ذلك  مدمج أو مجلد
 Allفأذا أخترنا جميع مستندات وورد  نوع الملفيتم تحديد  Files of typeمن مربع أنواع الملفات .٤

Word Documents  تظهر قائمة بجميع الملفات التي يستطيع برنامجWord أذا أخترنا جميع .أن يفتحها
 .فستظهر جميع الملفات المخزونة في الحاسبة مهما كان نوعها  All Filesالملفات 

يمكن أظهار الملفات التي تم العمل عليها مؤخرا  My Recent Documents المستندات الأخيرة من .٥
 .حيث نحدد الملف المطلوب 
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يمكن التأكد من أننا  الموجود في الزاوية العليا اليمنى من النافذة في الشكل أعلاه Viewمن زر معاينة .٦

معلومات خاصة بالملف عن طريق الخصائص   كما يمكن الأطلاع علىوجدنا الملف المطلوب 
Properties  ويمكن التأكد من محتويات الملف عن طريق المعاينةPreview . 

 . ا مزدوجالفتح الملف ننقر على أسمه نقر.۷
 

 السابقــــــــــــــــــــــــة  Wordتم أنشاؤها في أصدارات   ستنداتللتعامل مع م  Word 2007أستخدام  
Using Word 2007 To Open Worksheets Created In Previous Versions Of Word  

 Wordفي   Word 2003أو    Word 2002عند فتح مصنف أنشىء في أصدارات سابقة مثل         
ويظهر ذلك في شريط العنوان كما في   Compatibility modeيتم تشغيله في وضع التوافق    2007

  .ل ــكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــ
 

وتحريرها وحفظها ولكن يتعذر الأستفادة من   Word 97-2003في هذا الوضع يمكن فتح مصنفات  
 .   Word 2007الميزات الجديدة الموجودة في 

يمكن الأستعانة بوضع   Wordلأنشاء مستند جديد لأستخدامه في أحد الأصدارات السابقة ل •
 .  Word 97-2003بوساطة التوافق عندما يتم حفظ المستند 

نتبع  Word 2007الى   Compatibility Modeتحويل المصنف من وضع التوافقوأذا أردنا  •
                                                                                                     : ـــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمايأتــــــــــــــــ

 Microsoft Office Word فتظهر نافذة    Convertثم ننقر  تحويل   Office ننقر زر  
 .ــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  OKفننقرموافق 
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        Selectionالتحديد 
يجب تحديد النص المطلوب  أعلى النافذةلتطبيق أي أيعاز من الأيعازات الموجودة في مجاميع التبويبات    

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت Wordفي مستندات يمكن أجراء التحديد . تطبيق الأيعاز عليه 
 . ننقرعليها نقرا مزدوجامعينة  لتحديد كلمة .۱
 .ضمن الجملة بأستمراروننقر في أي مكان  Ctrlلتحديد جملة في النص نضغط على المفتاح  .۲
وبعد ذلك ننقر في نهاية  Shiftثم نضغط على المفتاح لتحديد كتلة واسعة من النص ننقر في بداية الكتلة .۳

 .الكتلة 
 .لتحديد فقرة من النص ننقر ثلاث مرات متوالية في أي مكان منها .٤
 Selectوفيها ننقر  Editingومنه الى مجموعة التحرير  Home  لتحديد المستند بأكمله نذهب الى تبويب. ٥

All  أو نضغط على مفتاحيA وCtrl  معا من لوحة المفاتيح. 
يسمى شريط  بأحدى الطرائق المذكورة أعلاه يظهر شريط أدوات صغبر شبه شفافعند أجراء التحديد .٦

يستفاد منه في تطبيق بعض الأيعازات السريعة على النص كما في  Mini Toolbarالأدوات المصغر 
  .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

  
 

                 
 

          Copying Moving And Deleting  Text     نسخ ونقل وحذف النص
نقوم بما لنسخ النص أو جزء منه ووضعه في موقع آخر من المستند أو في مستند آخر أو في برنامج آخر    
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأت
حافظة ومنه الى مجموعة ال Home ثم بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  نحدد النص المطلوب نسخه.۱

Clipboard  ننقر نسخCopy . 
 ومن تبويب الصفحة الرئيسية  ننتقل الى الموقع المطلوب النسخ أليه كأن يكون في نفس المستند أو غيره.۲

Home  ومنه الى مجموعة الحافظةClipboard  لصق ننقرPaste. 
 . Ctrlمع الأستعانة بالمفتاح  Drag & Drop يمكن أستخدام طريقة السحب والأفلات.۳
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بدلا من   Cutبأستثناء النقر على قص  نقل النص نقوم بجميع الأجراءات المذكورة في عملية النسخ أعلاهل .٤
 .  Ctrl بالنسبة الى طريقة السحب والأفلات فلاداعي لأستخدام المفتاح أما Copyنسخ 

 . من لوحة المفاتيح Deleteنحدده أولا ثم نضغط على المفتاح لحذف النص من المستند  .٥

      Font الخط 
توجد  عند كتابة نص معين كأن يكون باللغة العربية أو اللغة الأنكليزية أو أية لغة مستخدمة في الحاسبة     

كما  ويتم ذلك يمكن الأستفادة منها لأضفاء الناحية الجمالية التكميلية على النص أنواع متعددة من الخطوط
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأت
 .تغيير نوع الخط المستخدم فيه نحدد النص المطلوب .۱
 ننقر السهم المجاور لمربع  Fontومنه الى مجموعة الخط   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية .۲

 يقوم البرنامج بأظهار معاينة للخطوط  الخطوطأسماء ر فوق شالخط ومن القائمة المنسدلة عندما ننقل المؤ
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتطبيق على النص كما في الشبنفس الشكل الذي ستظهر عليه عند 

 

      
النوع الذي تم  ننقر فوق أسمه فيتغير شكل الخط في النص الى عند الأقتناع بنوع الخط الظاهر في المعاينة.۳

 .أختياره من القائمة 
نستخدم نافذة  والمطلوب تغيير الخط في كليهما أذا كان المستند يحتوى على اللغتين العربية واللاتينية معا.٤

فتظهر  Fontوذلك بالنقر على السهم الصغير في الزاوية اليمنى السفلى من مجموعة الخط  Fontالخط 
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالنافذة المطلوبة كما في الش
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 . OK ننقر موافق  أجراء التغييرات المطلوبفي هذه النافذة بعد 
 

       Changing The Appearance Of Textتغيير مظهر النص 
 :ي ـــــــــــــــــــــــيمكن تطبيقها على النص كما يأت لخط في اللغتين العربية والأنكليزيةلة دعدتوجد أنماط مت  
 .نحدد النص المطلوب .۱
على مربع حجم ننقر  Fontومنه الى مجموعة الخط   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية . ۲

 .مكن أختيار الحجم المطلوب منها فتظهر قائمة بحجوم النص يالنص  
 .يمكن تظليل الحجم الموجود في هذه الآيقونة وكتابة الحجم المطلوب فيها مباشـرة .۳
ضمن  Shrink font    وآيقونة تصغير الخط   Grow font  يمكن أستخدام آيقونة تكبير الخط  .٤

 .مجموعة الخـط 
 Fillلتغيير لون الخط وآيقونة لون خلفية الورقة    Font colorيمكن أستخدام آيقونة لون الخط .٥

color       الورقةلتغيير لون خلفية . 
التي تعني واسع أو   Boldمختصر لكلمة   حيث أن  قونات  يمكن أستخدام مجموعة الأي.٦

التي تعني  Underlineة مختصر لكلم     التي تعني مائل و   Italic  مختصر لكلمة     عريض و 
 .وضع خط من الأسفل 
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لجعل النص الذي سيكتب مرتفعا وآيقونة النص    Superscriptآيقونة النص المرتفع يمكن أستخدام .۷
لألغاء تأثير هاتين الآيقونتين ننقر عليهما . لجعل النص الذي سيكتب منخفضا  Subscriptالمنخفض 

 .مرة أخرى 
لتطبيق مجموعة من الأحتمالات على حالة    Change Caseيمكن أستخدام آيقونة تغيير الحالة  .۸

 .الأحرف في اللغة الأنكليزية 
لأعادة الشريحة الى الحالة       Clear All Formattingيمكن أستخدام آيقونة رفع جميع التنسيقات  .۹

 .الأفتراضية بدون التنسيقات 
 .العبارة المكتوبة لوضع خط في منتصف   Strike through يمكن أستخدام آيقونة التسطير .۱۰
يمكن الضغط على السهم الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من مجموعة الخط  فتفتح لنا نافذة الخط .۱۱

Font    حيث يمكن من خلالها أجراء التنسيقات المذكورة أعلاه وبعض التنسيقات الأضافية الأخرى على
 .يمكن القيام بالأجراءات المناسبة للنص حيث   Character spacingمثل التباعد بين الأحرف الخط 

ومنه الى مجموعة  Homeيمكن نسخ التنسيق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية .۱۲
شكل المؤشر الى فرشاة  فيتغير   Format Painterننقر آيقونة نسخ التنسيق   Clipboardالحافظة 

أذا أردنا نسخ التنسيق الى أكثر من .اليه  أو نظلله بوساطة الفرشاة الذي نريد نسخ التنسيق فننقر في النص 
من لوحة  Escوعند الأنتهاء من عملية النسخ ننقر المفتاح  موضع واحد ننقر آيقونة الفرشاة نقرا مزدوجا

 . المفاتيح

         Inserting Symbol  أدراج رمز
بعض حروف اللغة اللاتينية أو الى رموزأصطلاحية تستخدم في عند كتابة المستندات العلمية قد نحتاج الى    

 : يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجراء ذلك نقوم بما يأتوالرياضية ولأ التطبيقات الهندسية والأحصائية
 .نحدد الموضع المطلوب وضع الرمز فيه بوساطة مؤشر الفأرة.۱
كما  ننقر على الرمز المطلوب Symbolsومنه الى مجموعة رموز   Insertدراج بالذهاب الى تبويب أ.۲

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش
 

    
فتظهر نافذة   More Symbolsأذا لم نجد الرمز المطلوب في هذه القائمة ننقر عبارة المزيد من الرموز .۳

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Symbolالرمز 
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أو ننقر عليه   ننقر عليه نقرا مزدوجا فتتم عملية أضافته الى النص ز من النافذة أعلاهبعد أختيار الرم.٤

 .  Insertونضغط على المفتاح أدراج 
 

       Alignmentالمحاذاة
للحصول على أفضل حالة  المقصود بالمحاذاة تحويل النص الى يمين الصفحة أو الى وسطها أو الى يسارها  

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللنص ولأجراء ذلك نقوم بما يأت
 ة ومن مجموعة فقر  Home نظلل النص الذي نريد تغيير محاذاته ونذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية     

Paragraph   كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

   
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأت  
أي ليست على مستوى  لتكون نهايات النص غير منتظمة Align Text Right ننقر محاذاة الى اليمين .۱

 .واحد من جهة اليسار 
 .في منتصف الصفحة  لتوسيط العنوان أو توسيط النص Center   ننقر توسيط.۲
أي ليست على مستوى   لتكون بدايات النص غير منتظمة   Align Text Left ننقر محاذاة الى اليسار .۳

 .واحد من جهة اليمين 
آيقونة الضبط  Word 2007في .لجعل النص منتظما من جهتي اليمين واليسار  Justify  ننقر ضبط .٤

Justify  كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش لها عدة خيارات. 
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 :أنفي هذا الشكل نلاحظ 
أي ، الكلمات قليلايؤدي الى أطالة  )التطويل الصغير(Justify low كشيدة صغيرة  النقر على  •

 .أضافة قليلة تضاف بين حروف الكلمات العربية لتطويلها 
 .يؤدي الى أطالة الكلمات بشكل أطول من السابق   Justify Mediumالنقر على كشيدة متوسطة  •
 . ما يمكنأكثر يؤدي الى أطالة الكلمات    Justify Highالنقر على كشيدة كبيرة   •

 

    Page Marginsهوامش الصفحة 
يستطيع كاتب .العليا والسفلى واليمنى واليسرى  ة حول الصفحة من الجهات الأربعغهي المساحات الفار     

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأن يتحكم بأبعاد هذه الهوامش كما يأت المستند
ننقر  Page Setupأعداد الصفحة ومن مجموعة  Page Layoutالصفحة  تخطيط تبويب بالذهاب الى.۱

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Marginهوامش 
 
 

      
 
 
هذا مع العلم أن الهامش عادي ،المستند تلقائيا الى نوع الهامش الذي تم أختيارهننقر الهامش المطلوب فيتغير.۲

Normal  هو الهامش الأفتراضي لمستنداتWord . 
كما   Page Setup أعداد الصفحةعلى هوامش مخصصة في الشكل أعلاه يظهر مربع حوار عند النقر .۳

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش
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يمكن تحديد الهوامش الأربعة  Leftوأيسر  Right وأيمن Bottomوأسفل   Topبأستخدام المربعات أعلى .٤

 . للصفحة حسب الأحتياج
الذي يظهر التغييرات التي  Previewفي مربع المعاينة  عند الأنتهاء من ذلك نرى المعاينة للصفحة.٥

 . OKبعد الأنتهاء من ذلك نضغط موافق  ، أجريت على هوامش الصفحة
 
 

       Indentation المسافة البادئة
هي المسافة التي تضاف الى أسطر الفقرة لأبعادها عن الهامش الأيمن أو الأيسر والتي يمكن أضافتها الى     

 :السطر الأول فقط أو الى جميع أسطر الفقرة  وهي على أنواع منها
يتم فيها أضافة مسافة لكل سطرفي الفقرة بنفس الكمية من   Right Indentالمسافة البادئة اليمنى  •

ومنه الى مجموعة فقرة   Page Layoutبالذهاب الى تبويب تخطيط الصفحة .ش الأيمن الهام
Paragraph  بأستخدام الأسهم الموجودة يمكن زيادة أو أنقاص المسافة البادئة اليمنى للفقرة كما في

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 
يتم فيها أضافة مسافة لكل سطرفي الفقرة بنفس الكمية من  Left Indentالمسافة البادئة اليسرى  •

ومنه الى مجموعة فقرة   Page Layoutبالذهاب الى تبويب تخطيط الصفحة .الهامش الأيسر 
Paragraph لموجودة يمكن زيادة أو أنقاص المسافة البادئة اليسرى للفقرة كما في بأستخدام الأسهم ا

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 
للسطر الأول في  يتم فيها أضافة مسافة بادئة First Line Indentالمسافة البادئة للسطر الأول  •

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالفقرة كما في الش
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ننقر   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة    Page Layoutبالذهاب الى تبويب تخطيط الصفحة       

 .كل ـــــــــــــــــــكما في الش  Paragraphفقرة  نافذةظهر تالسهم الموجود في الزاوية اليمنى السفلى للفقرة ف

         
حيث يمكن تحديد المسافة البادئة   Specialمن خاص   First Line كل نختار السطر الأول لشفي هذا ا 

 . Byبتحديدها في مربع  
فيمكن أختيارها من خاص  Hanging Indent كذلك الحال أذا أردنا أن تكون المسافة البادئة معلقة    

Special   أيضا. 
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  Paragraph Spacing      تباعد الفقرات
مكونة من  ةقد تكون الفقر ،  Enterدخال الفقرة هي أي جزء من النص يحدد بالضغط على مفتاح الأ    

كلمة واحدة  أو حرف أو سطر فارغ ويمكن تحديد الفقرات في النص بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 
Home   ومنه الى مجموعة فقرةParagraph    أخفاء الفقرة /ننقر آيقونة أظهار Show/Hide        

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش

     
يمكن تغيير هذا التباعد بتحديد الفقرات  ،أن التباعد بين الفقرات هو المسافة العمودية فوق الفقرة أو تحتها 

فنحدد القيم المناسبة للتباعد   Paragraphلا ثم الذهاب الى تبويب تخطيط الصفحة ومنه الى مجموعة فقرة أو
تحدد المسافة بعد الفقرة   Afterتحدد المسافة قبل الفقرة و   Beforeحيث أن    Spacingمن مربع تباعد 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشكمافي 

       

         Line Spacingتباعد الأسطر
باعدة بين أسطر الفقرة بتغيير المسافة مهو مقدار التباعد العمودي بين أسطرالنص في المستند حيث يمكن ال  

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا يأتالفاصلة بين سطر وآخر كم
 .نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بين أسطرها بوساطة الفأرة.۱
 ننقر تباعد الأسطر   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية .۲

 Line Spacing  كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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 .نحدد مقدار التباعد بين أسطر الفقرة من هذه القائمة المنسدلة .۳
فيظهر مربع  Line Spacing Optionsل دقيق ننقر خيارات تباعد الأسطر لتحديد مسافة التباعد بشك.٤

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Paragraphحوار فقرة 
 

     
مثلا فهذا يعني أن   Doubleأذا أخترنا مزدوج    Line Spacingفي هذا الشكل من مربع تباعد الأسطر 

 . At بع المسافة بين السطرين تكون مضاعفة ويمكن تحديد التباعد بين الأسطر في مر
 . OKوبعد الأنتهاء من ذلك ننقر موافق   Previewيمكن مشاهدة الأجراءات السابقة في مربع المعاينة  
 

         Numberingالتعداد الرقمي
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت يمكن أنشاء تعداد رقمي أثناء كتابة النص في المستند       
أو غير ذلك ثم نضغط مسطرة  .۱أو    -۱أو  )  ۱نحدد نوع التعداد الرقمي المطلوب كأن يكون   .۱

   .ونكتب النص المطلوب     Spacebarلوحة المفاتيح 
  .ويدرج رقما جديدا لها  فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة   Enterعند الضغط على مفتاح الأدخال  .۲
وعند الضغط على المفتاح   تنتهي عملية الترقيم مرتين    Enterعند الضغط على مفتاح الأدخال  .۳

Backspace  يتم حذف الرقم الأخير في عملية الترقيم. 
نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  لأضافة تعداد رقمي الى نص موجود  .٤

Home    ومنه الى مجموعة فقرةParagraph   ننقر تعداد رقمي   Numbering . 
مرة  Numbering والنقر على تعداد رقمي    بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد رقمي  .٥

 .التعداد الرقمي تتم أزالة   أخرى
آيقونة التعداد الرقمي المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على   بجانب عند النقر على السهم الموجود .٦

 .يمكن أختيار النمط المطلوب منها  أنماط مختلفة للترقيم
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ننقر رقم هذه الفقرة بزر الفأرة الأيمن من جديد . ۱يبدأ من رقم مثلا  لجعل الترقيم في هذه الفقرة  .۷
 .كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش Restart at 1جميع الأرقام  ومن القائمة المنسدلة نختار فيتم تظليل 

     
ومن القائمة المنسدلة  متابعة الترقيم منهالرقم المطلوب لمتابعة الترقيم من نهاية الترقيم السابق ننقر  .۸

  Continue Numbering عند ضغط الزر الأيمن نختار متابعة الترقيم
تعيين القيمة ننقر ذلك الرقم بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المنسدلة نختار  لبدأ الترقيم من رقم معين  .۹

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش  فتظهر النافذة الآتية   Set Numbering Valueالرقمية 

   
   Set value toوفي مربع تعيين القيمة الى   Set new list عند النقر في أختيار قائمة جديدة    

 .   OKثم ننقر موافق  نحدد الرقم المطلوب أبتداء الترقيم منه
ننقر أحد الأرقام في ) أي دون المساس بتنسيق النص(لوحده لتغيير التنسيق الخاص بالتعداد الرقمي .۱۰

ومنه الى   Homeفيتم تظليل جميع أرقام التعداد  وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  التعداد 
 .فنحدد اللون المطلوب    ننقر السهم الموجود في آيقونة لون الخط   Fontمجموعة خط  

 
 
 

      Bulletsالتعداد النقطي 
 :ي ـــــــــــــــــــــالنص المحدد بدلا من الأرقام ويتم ذلك كما يأت التعداد النقطي هو أضافة رموز نقطية الى   

  ثم نضغط مسطرة لوحة المفاتيح   مثلاالتعداد ندخل أحد الرموز المطلوب أستخدامها في هذا
Spacebar   ونكتب النص المطلوب. 

  عند الضغط على مفتاح الأدخالEnter    رمز الفقرة فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة ويدرج
 .  السابقة لها
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  عند الضغط على مفتاح الأدخالEnter    وعند الضغط على المفتاح  التعدادمرتين  تنتهي عملية
Backspace  التعدادالأخير في عملية  الرمزيتم حذف . 

  لأضافة تعداد نقطي الى نص موجود  نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية
Home    ومنه الى مجموعة فقرةParagraph    ننقر تعداد نقطي Bullets .  

   بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد نقطي والنقر على تعداد نقطي Bullets  مرة أخرى  تتم
 . النقطيأزالة التعداد 

  عند النقر على السهم الموجود بجانب  آيقونة التعداد النقطي المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على
  .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش أنماط مختلفة للتعداد يمكن أختيار النمط المطلوب منها

   
 ننقر تحديد تعداد نقطي جديد يدة للتعداد النقطي لأختيار أشكال جدDefine New Bullet  فتظهر 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Define New Bulletتحديد تعداد نقطي جديد  نافذة

   
يمكن الحصول على أنماط جديدة من الرموز   Symbol رمز زرعند الضغط على  النافذة هذهفي 

يمكن الحصول على أنماط أخرى وعند الضغط  Pictureعند الضغط على زر صورة  و النقطية
التي عن  WINDOWS XPالمعروفة في نظام التشغيل   Fontتظهر نافذة الخط  Fontعلى زر 

 .المستخدمة  طريقها يمكن التحكم بحجم ونوع الرموز النقطية
 

 ثم النقر على تعداد نقطي   الرقميةعداد بتظليل القائمة يمكن التحويل بين نوعي الت :ملاحظة
Bullets  والعكس بالعكس. 
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         Hyphenationالواصلة التلقائية
فأن قسما من طويلة جدا عند كتابة نص في اللغات اللاتينية  أذا كانت الكلمة الموجودة في نهاية السطر      

الواصلة التلقائية تستخدم لتقسيم الكلمات .حروف الكلمة اللاتينية ينتقل تلقائيا الى السطر التالي في النص 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيتم ذلك كما يأت لأبقاء الفراغات بين الكلمات في نطاق ثابت الطويلة

  Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Page Layoutيب تخطيط الصفحة  بالذهاب الى تبو.۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Hyphenationننقر الواصلة 

    
يتم تطبيق الواصلة فيقوم البرنامج بالبحث عن الكلمات التي   Manualمن القائمة المنسدلة ننقر يدوي .۲

على كل واصلة يقترحها البرنامج في كلمات النص عن طريق  عليها ويطلب التأكيد Hyphenationالتلقائية 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنافذة الحوار الظاهرة في الش

    
  Page Setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة    Page Layout بالذهاب الى تبويب تخطيط الصفحة.۳

 .لألغاء الواصلة التلقائية  Noneومن القائمة المنسدلة ننقر   Hyphenationننقر الواصلة 

      Spellingالتدقيق الأملائي 
بوضع خط   Wordفيقوم برنامج  قد يخطأ الكاتب خطأ أملائيأ   Word في مستند أثناء كتابة نص ما     

أخضر تحت الكلمة  خطايضع  Wordأن فأحمر متعرج تحت الكلمة الخطأ أملائيا وأذا كان الخطأ نحويا 
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأتلتدقيق النص من ناحية الأخطاء الأملائية نقوم ،الخطأ نحويا 

 ننقر تدقيق أملائي ونحوي  Proofingتدقيق ومنه الى مجموعة   Reviewبالذهاب الى تبويب مراجعة  .۱
Spelling & Grammar كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة التدقيق الأملائي والنحوي كما في الش. 
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 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي هذه النافذة نلاحظ الأحتمالات الآتي.۲
     كلمات المقترحة في حقل يمكن تغييرها بأستخدام أحدى العندما تظهر الكلمات الخطأ في النص  -أ   

 .ثم ننقر تغيير   Suggestionsالأقتراحات 
في هذه الحالة نكتب فوقها في مربع تصحح أذا لم نجد الكلمة في حقل الأقتراحات ولكنها يجب أن -ب

 .  Not In Dictionary ليست في القاموس 
تغيير الكل  نستخدم الأيعازأذا تكررت الكلمة عدة مرات في النص فلتغييرها جميعا في النص -ج

. 
التالية لها نستخدم الأيعاز تجاهل لمرة أذا أردنا المحافظة على الكلمة بلاتغيير والأنتقال الى الكلمة -ح

 .واحدة  
فلتجاهل الخظأ كلما ظهر في النص والأنتقال أذا كتبت كلمة ما بشكل خاطيء وتمت الموافقة عليها .خ

 .تجاهل الكل ية نستخدم الأيعاز لالى الكلمة التا
فيمكن أضافتها الى القاموس  أذا كانت أحدى الكلمات الموجودة في النص غير موجودة في القاموس.د

ولايتم التعامل معها على  على أنها صحيحة ليتم قبولها من قبل المدقق الأملائي الموجود في البرنامج
 . أنها خطأ نستخدم الأيعاز أضافة الى القاموس 

تلقائيا كلما حدث يقوم البرنامج بأصلاح الخطأ  نأذا تكرر الخطأ في كتابة كلمة ما عدة مرات فيمكن أ.ذ
ثم نستخدم الأيعاز تصحيح تلقائي   Suggestionsبتحديد الكلمة الصحيحة في أقتراحات  

. 
فيمكن تصحيحه بنقر مؤشر الفأرة الأيمن على أذا حدث الخطأ الأملائي أثناء كتابة النص في المستند .ر

ومن القائمة المنسدلة يمكن أختيار الكلمة الصحيحة المناسبة بالنقر  الكلمة التي تحتها خط أحمر متعرج
 .عليها فيتم التصحيح الأملائي المطلوب

 

         Find And Replace  البحث والأستبدال
 :ـــــــــــــــــــــــي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللبحث عن كلمة معينة أو نص في المستند نتبع مايأتــــــــــ    

  Findننقر بحث   Editingومن مجموعة تحرير    Homeالى تبويب الصفحة الرئيسية   بالذهاب .۱
  .ــــــــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــ Find & Replaceفتظهر نافذة بحث وأستبدال 
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 Findنكتب الكلمة التي نريد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالي Find What في مربع البحث عن .۲

Next  البحث عملية  بأنتهاءحتى تظهر رسالة تبلغنا  ععن الكلمة في بقية المواض ونستمر في البحث . 
 :يـــــــــــــــــــــــــــــأتأثناء عملية البحث أذا أردنا تمييز النص أو الكلمة المطلوب البحث عنها نقوم بما يـ.۳

 Find نكتب الكلمة المطلوبة في مربع البحث عن Find & Replace  في نافذة البحث والأستبدال •
What . 

 Highlight Allومن القائمة المنسدلة ننقر تمييز الكل    Reading Highlightننقر تمييز القراءة  •
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش

 
ثم ننقر مسح التمييز  Reading Highlight  ننقر تمييز القراءة  للأنتهاء من عملية تمييز النص •

Clear Highlighting . 
ننقر أستبدال   Editingومن مجموعة تحرير    Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية     ٤

Replace   فتظهر نافذة بحث وأستبدالFind & Replace ـــــــــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــكما في الشـــــ. 
  

              
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي هذه النافذة نقوم بما يأت.٥

 . Find Whatندخل الكلمة المطلوب أستبدالها في مربع البحث عن  •
أذا أردنا   Replaceثم ننقر أستبدال    Replace Withفي مربع الأستبدال ب ندخل الكلمة الجديدة  •

أستبدال الكلمات واحدة تلو الأخرى أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أينما تكون في المستند ننقر أستبدال الكل 
Replace All. 
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       Adding Table To The Documentأضافة جدول الى المستند 
لعرض يحتوي على عدد من الصفوف والأعمدة أضافة جدول    Wordقد يتطلب العمل في مستندات     

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأت  Wordلأضافة جدول الى مستند .معلومات عن موضوع محدد 
 .ننقر لتحديد نقطة البداية لرسم الجدولبأستخدام الفأرة و نحدد الموضع المطلوب وضع الجدول فيه .۱
  Tableننقر جدول   Tablesجداول ومنه الى مجموعة    Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .۲

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشونسحب لتحديد عدد الصفوف والأعمدة 

          
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــنحصل على الجدول الآتفر بأستخدام الفأرة بعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة ننق    

          
     
     
     
     

في الزاوية العليا وأداة تتم عملية تحديد الجدول وتظهر أداة تحريك الجدول  عند النقر على الجدول أعلاه .۳
الذي يتكون من  Table Toolsويظهر تبويب أدوات الجدول  التحكم بالحجم في الزاوية السفلى للجدول

 .  Layoutوتبويب تخطيط   Designتبويبين هما تبويب تصميم 
وفي مجموعة    Layoutومنه الى تبويب تخطيط   Table Toolsبالذهاب الى تبيويب أدوات الجدول  .٤

يمكن أدراج عمود  Insert Rightر أدراج الى اليمين قعندما نن  Rows & Columnsصفوف وأعمدة 
عمود المحدد يمكن أدراج عمود الى يسار ال Insert Leftفي أدراج الى اليسار و الى يمين العمود المحدد

وأدراج الى الأسفل  أدراج صف الى الأعلى يمكن Insert Aboveكذلك الحال في أدراج الى الأعلى ،
Insert Below كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش يمكن أدراج صف الى الأسفل. 

   
يمكن من لوحة المفاتيح  TABونضغط مفتاح الجدول الخلية الأخيرة من عندما نضع مؤشر الفأرة في  .٥

 .أضافة صف في نهاية الجدول 
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وفي مجموعة    Layoutومنه الى تبويب تخطيط   Table Toolsبالذهاب الى تبيويب أدوات الجدول  .٦
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Deleteعندما ننقر  Rows & Columnsصفوف وأعمدة 

   
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ الأحتمالات الآتية في الش

 .ف الخلايا المحددةحذيتم  Delete Cellsعندما ننقر  •
 .يتم حذف الأعمدة المحددة Delete Columnsعندما ننقر  •
 .يتم حذف الصفوف المحددة  Delete Rowsعندما ننقر  •
 .يتم حذف الجدول كاملا Delete Tableعندما ننقر  •
من لوحة المفاتيح نحذف البيانات الموجودة داخل صفوف الجدول   Deleteعند أستخدام المفتاح  •

 .فقط
 

 

     Changing In The Table التغييرات في الجدول
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن أجراء بعض التغييرات في الجدول كما يأت   
نضع مؤشر الفأرة على حد العمود المطلوب لتغيير عرض العمود ليتناسب مع النص الموجود في الجدول .۱

اطته يمكن تغيير عرض وبوس فيتغير شكل المؤشر الى عمود مزدوج يخترقه سهم برأسين  تغيير عرضه
وأجراء التغيير المذكور أعلاه عليها يتغير عرض تلك الخلية عند تظليل خلية  ،المطلوبالعمود الى العرض 

 .فقط
لتغيير أرتفاع الصف ليتناسب مع النص الموجود في الجدول نضع مؤشر الفأرة على حد الصف المطلوب  .۲

أرتفاع مزدوج يخترقه سهم برأسين  وبوساطته يمكن تغيير  صفتغيير أرتفاعه فيتغير شكل المؤشر الى 
تلك الخلية أرتفاع عند تظليل خلية وأجراء التغيير المذكور أعلاه عليها يتغير ، المطلوب الأرتفاعالى  الصف

 .فقط
يه ليتلاءم تلقائيا مع البيانات المدخلة الأذا أردنا التحكم في عرض الأعمدة وأرتفاع الصفوف في الجدول .۳

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأت
 .تظليل أعمدة الجدول المطلوبة •
ومنه الى مجموعة   Layoutومنها الى تبويب تخطيط  Table Toolsبالذهاب الى أدوات الجدول  •

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشAutoFit   ننقر أحتواء تلقائي   Cell Sizeحجم الخلية 
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يمكن تغيير عرض العمود تلقائيا حسب  Auto Fit Contentsفي القائمة المنسدلة عند النقر على 
يمكن تغيير عرض الأعمدة بما يتناسب   Auto Fit Window البيانات الموجودة وعند النقر على 
قدار ميمكن تغيير عرض الأعمدة ب   Fixed Column Width مع حجم الصفحة وعند النقر على 

الأرتفاع لجميع الصفوف المحددة في يمكن تعديل   Distribute Rowsوعند النقر على  ثابت
تعديل العرض لجميع الأعمدة المحددة في يمكن    Distribute Columnsالجدول وعند النقر على 

 .الجدول
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأجراء عملية التحديد في الجدول نقوم بما يأت.٤

 Table يجب أولا أن نضع مؤشر الفأرة في الصف المطلوب وبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول •
Tools  ومنه الى تبويب تخطيطLayout   ومنه الى مجموعة جدولTable  وفيها ننقر تحديد

Select كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

  
 .أنه يمكن تحديد خلية أو عمود أو صف أو الجدول كاملاهذه القائمة المنسدلة نلاحظ في 

ثم النقر  حتى يتحول الى سهم أبيض في بداية الصفيمكن أن يتم تحديد الصف بوضع مؤشر الفأرة  •
حتى يتحول الى سهم أسود ثم النقر قرب الحد العلوي للعمود عليه ولتحديد العمود نضع مؤشر الفأرة  

 .على المقبض الذي يظهر في الزاوية العليا من الجدول ولتحديد الجدول كاملا ننقر  عليه
ومنه الى مجموعة   Layout ومنه الى تبويب تخطيط  Table Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول .٥

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تحديد المحاذاة المطلوبة كما في الش Alignmentمحاذاة 

         
ومنه الى مجموعة   Designومنه الى تبويب تصميم  Table Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول .٦

فتظهر قائمة منسدلة فيها العديد من الأيعازات التي يمكن  Bordersننقر حدود  Table stylesأنماط الجدول 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش تطبيقها على الجدول
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تظهر نافذة حدود  Border and Shading حدود وتظليل وعند النقر على الأيعاز الأخير في هذه القائمة 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوتظليل كما في الش

           
 

 .بتطبيق الأيعازات الموجودة في تبويبات هذه النافذة يمكن أجراء التحسينات المطلوبة على الجدول
توجد هناك العديد    Designوتصميم   Layoutتخطيط  نه الى تبويبيمأدوات الجدول وبالذهاب الى تبويب 
  . من الممكن تطبيقها على الجدولمن الأيعازات التي 

        Page Setup أعداد الصفحة
ولبيان ذلك  هوامش وأتجاه الصفحة وحجم الورق المستخدم في الطباعة أن أعداد الصفحة يمكننا من تحديد    

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بالأجراءات الآتي
 Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Page Layoutبالذهاب الى تيويب تخطيط الصفحة .۱

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Orientationننقر أتجاه 
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بالأتجاه العمودي وعندما ننقر أفقي  يطبع المستند  Portrait عمودي في هذا الشكل عندما ننقر 
Landscape فقي يطبع المستند بالأتجاه الأ. 

 Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Page Layoutبالذهاب الى تيويب تخطيط الصفحة  .۲
 .كلـــــــــــــــيمكن أختيار الهامش المناسب للمستند كما في الش ومن القائمة المنسدلة Marginsهوامش ننقر 

       
 Pageتظهر نافذة أعداد الصفحة  Custom Marginsلأخير هوامش مخصصة  عند أختيار الأيعاز ا     

Setup كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

     
 .من هذه النافذة يمكن التحكم بمواصفات صفحات المستند بتطبيق الأيعازات المناسبة     

ننقر رقم الصفحة  Hearer & Footerومنه الى مجموعة رأس وتذييل  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج .۳
Page Number ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في الش. 
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 .الصفحات وفق الأحتمالات الموجودة في القائمة المنسدلة  ترقمحيث يمكن أن    
ننقر  Page Setupوعة أعداد الصفحة ومنه الى مجم Page Layoutتخطيط الصفحة بالذهاب الى تبويب .٤

تظهر نافذة أعداد الصفحة التي تم ذكرها سابقا جود في الزاوية اليمنى السفلى من المجموعة الموالسهم 
 .تظهر النافذة في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل  Layoutتبويب التخطيط عندما ننقر فيها و
 

       
 

 .يمكن تطبيق الأيعازات الموجودة في هذه النافذة للأستفادة منها في تنسيق تخطيط المستند
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      Header And Footerالرأس والتذييل
عند أنشاء كتاب أو مستند يحتوي على العديد من الصفحات نحتاج الى ذكر بعض المعلومات عن الكتاب      

المؤسسة التي أصدرت هذا الكتاب  أسموتكرارها في جميع الصفحات مثل عنوان الكتاب أو عنوان الفصل أو 
 Header & Footerذييل أو أسم المؤلف أو ترقيم الصفحات أو غير ذلك ولأجراء ذلك نستخدم الرأس والت

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت
ننقر أما   Header & Footerومنه الى مجموعة الرأس والتذييل  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج .۱

ومن القائمة المنسدلة نحصل على مجموعة من القوالب الجاهزة ننقر   Footerأو التذييل  Headerالرأس 
 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالقالب المناسب منها كما في الش

      

     
يظهر خط منقط في أعلى الصفحة  لبيان منطقة الرأس   Edit Headerعند الضغط على تحرير الرأس  .۲

حيث يظهر الخط المنقط والأسم وفي نفس  Footerكذلك الحال في منطقة التذييل   Headerويظهر أسمه 
 & Headerالوقت يصبح النص الموجود في المستند بلون رمادي ويظهر تبويب أدوات الرأس والتذييل 

Footer Tools    وتبويب التصميمDesign   كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
 

 
 
 

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهذا التبويب يمكن القيام بالأجراءات الآتيفي 
 Pageومنها الى ترقيم الصفحات  Header & Footerبالذهاب الى مجموعة الرأس والتذييل  •

Number يمكن أختيار الترقيم المطلوب. 
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أو  Pictureأو صورة   Clip Artيمكن أدراج لقطة فنية   Insertهاب الى مجموعة الأدراج بالذ •
حيث أنه من القائمة المنسدلة يمكن  Quick Partsأو فقرات سريعة  Date & Timeالوقت والتأريخ 

 .أدراج العديد من الفقرات الى المستند
 .يمكن التنقل فيها بين الرأس والتذييل Navigationبالذهاب الى مجموعة الأنتقال  •
يمكن التحكم بترقيم الصفحات  وظهور النص على   Optionsبالذهاب الى مجموعة الخيارات  •

 .صفحات المستند
بأبعاد الرأس والتذييل والنصوص الموجودة  يمكن التحكم Positionبالذهاب الى مجموعة الموقع  •

 .فيهما
 

          Inserting   Pictureأدراج صورة
ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية   Insertنذهب الى تبويب أدراج  صورة في المستند لأدراج    

Illustrations  ننقر صورةPicture  فتظهر نافذة أدراج صورةInsert Picture   حيث نستطيع من خلالها
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في الش أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن في الحاسبة

   
ومنها الى مجموعة   Formatتنسيق  وتبويب  Picture Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الصورة       

 .  Adjustالضبط 
 :   ـــــــــــــــــــــــــــــــــةــــــنلاحظ الأيعازات الآتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  Adjustفي مجموعة الضبط 

۱.Brightness    السطوع حيث يمكن تحديد السطوع المناسب للصورة. 
۲.Contrast   التباين حيث يمكن تحديد التباين المناسب للصورة. 
۳.Recolor    أعادة التلوين  حيث يمكن أعادة تلوين الصورة كيفما نشاء. 
٤.Compress Picture   يث يمكن ضغط حجم الصورة ح 
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٥. Reset Picture  حيث يمكن تغيير الصورة بصورة أخرى من وسائط الخزن في الحاسبة. 
 

 

            Picture Stylesأنماط الصورة    
الظاهرة في الشكل   Picture Stylesيمكن تغيير نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة.   ۱ 

المذكور في الفقرة السابقة  حيث يمكن أختيار النمط المطلوب من الأنماط الموجودة ويمكن تغيير حدود النمط 
 .ط النمالذي تم أختياره من المربعات الظاهرة على حدود 

ن ب موأختيار الشكل المطلو  Picture Shapeشكل الصورة   كن تغيير شكل الصورة من خلال نقريم.  ۲
 .ـدلة القائمة المنس

 . Picture Borderيمكن تغيير خطوط حدود الصورة وألوان هذه الحدود من خلال نقر حدود الصورة .۳
يمكن تغيير التأثيرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثي الأبعاد وغير ذلك من .٤

 .  Picture Effect التأثيرات من خلال نقر تأثيرات الصورة  

        Inserting A Clip Artأدراج قصاصة فنية 
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت أثناء كتابته  Wordيمكن أدراج قصاصة فنية في مستند    
منه الى مجموعة الرسوم و  Insertنذهب الى تبويب أدراج نضع مؤشر الفأرة في المكان المطلوب و     

 Clip  فيظهر لوح مهام أدراج القصاصة الفنية   Clip Artقصاصة فنية ننقر  Illustrationsالتوضيحية 
Art كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالقصاصة المطلوبة كما في الشأدراج  هحيث نستطيع من خلال. 
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وفي مربع  ونكتب كلمة لتحديد نوع الصور المطلوب البحث عنها Search forننقر مربع البحث عن    
ويفضل أن نختار مربع في كل مكان نحدد موقع الصور المطلوب البحث عنها   Search inالبحث في  

Every Where  ثم ننقر  ،بالنوع المذكور آنفاللحصول على جميع الصور الموجودة التي لها علاقةGo 
يتم  التي لها علاقة بالنوع المحدد أعلاه وعند النقر على الصورة المطلوبةر مجموعة من الصور هفتظ

وتبويب    Picture Toolsالفأرة ويظهر تبويب أدوات الصورة في الموقع المحدد سلفا بوساطة  أدراجها
     .في موضوع أدراج صورةحيث يمكن أجراء التعديلات المطلوبة كما هو الحال   Formatتنسيق 

 

       Inserting  Shapesأدراج الأشكال
ومن   Illustrations مجموعة الرسوم التوضيحية  ومنه الى Insertتبويب أدراج بالذهاب الى      

أدراجه في  ننقر السهم الموجود فيها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلوب Shapesمجموعة الأشكال 
 . كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستند كما في الش

           
  و تنسيق Drawing Toolsبعد أختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format   كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش ـوبالنمط المطلوالوصول الى. 
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         Smart Artالمخططات الهيكلية
ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج      

يمكن أختيار الشكل المطلوب حسب عناوين المجاميع الموجودة لعمل مخطط                        Smart Artمجموعة 
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة كما في الشمية رسهيكلي لتوضيح بنية شركة أو مؤسس

 
   وتصميم     Smart Art Toolsن تغيير نمطه من مجموعة  الأدواتالشكل المطلوب يمكبعد أختيار 

Design  وتنسيق Format  كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش ـوبالى النمط المطل لوصولل. 

 
التنسيقات اللازمة من حيث تعديل  فعندما ننشىء مخططا هيكليا يمكن أختيار نمط المخطط المطلوب وأجراء

 .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــ  لونه محتوى المخطط أو نوعه أو
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       Chartsالمخططات
في رسوم بيانية ، حيث أن المخططات تعطي  بجدولالمخططات هي وسيلة لأظهار البيانات الخاصة       

 .فكرة سريعة وواضحة عن المعلومات 
 

 الخاصة بمستودع للمواد الالكترونية نفترض لدينا البيانات الآتيةل    .۱
 
 آذار شباط كانون الثاني أسم المادة ت
 ٦٥۰ ٦۰۰ ٥٥۰ ترانزستور ۱
 ٥٥۰ ۷٥۰ ٦۰۰ دائرة متكاملة ۲
 ٦٥۰ ٤٥۰ ٥۰۰ دايود ۳
 ٥٥۰ ٦٥۰ ٦۰۰ متسعة ٤
 ٥۰۰ ٥٥۰ ٦٥۰ ثايرستور ٥

 
 

 مواد الموجودة في المستودع خلال شهر شباطللبياني  المطلوب أنشاء مخطط 
ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .۲

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــالشيمكننا أختيار نوع المخطط المطلوب كما في  Chart  مجموعة مخطط
 
 

     
 
 
 في Work Sheetفتظهر نافذة ورقة العمل  OK   نحدد نوع المخطط المطلوب أنشاءه ثم ننقر موافق.3

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشكما في  Excel   برنامج
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وبعد    Wordنستبدل البيانات الموجودة في ورقة العمل بالبيانات الخاصة في الجدول الموجود في مستند .٤
 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش في المستندفيظهر المخطط  Excel الأنتهاء من ذلك نغلق نافذة 

 
 

 
 
  Designومن التبويبات تصميم   Chart Toolsأدوات المخطط بالنقر على المخطط يظهر تبويب .٥
 .يمكن أجراء التعديلات المطلوبة على المخطط   Formatوتنسيق   Layout تخطيط و
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      Stylesالأنماط
مثل نوع الخط وحجمه ولونه والمسافة  نص في المستندالمطبقة على الالأنماط هي مجموعة من التنسيقات     

عدة  أجراءحيث أنه بدلا من  وغير ذلك التي عند تطبيقها على المستند يتم تغيير مظهره بسرعة البادئة
 :يــــــــــــــــجة بخطوة واحدة ولأجراء ذلك نقوم بما يأتول الى نفس النتيخطوات لتنسيق المستند يمكن الوص

من حيث نوع الخط وحجمه ولونه ومحاذاته نجري التنسيق المطلوب للنص المزمع  أنشاءه كنمط جديد   .۱
 :ا مبين أدناه كم

 على قدر أهل العزم تأتي العزائم
 وتأتي على قدر الكرام المكارم                           

 في عين الصغير صغارها وتعظم
 وتصغر في عين العظيم العظائم                           

وننقر بزر الفأرة الأيمن على التحديد ومن القائمة المنسدلة ننقر  نحدد النص المذكور في الفقرة السابقة .۲
 Save Selection as a Newومن القائمة الفرعية ننقر حفظ التحديد كنمط سريع جديد   Stylesأنماط 

Quick Style كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 

 .كل ـــكما في الش Create New Style From  Formattingتظهر نافذة أنشاء نمط جديد من التنسيق  .۳

 
 Stylesحيث يتم أضافة النمط الى مجموعة الأنماط  OK في هذه النافذة نكتب أسما للنمط ونضغط موافق 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Homeتبويب الصفحة الرئيسية في  



 

رئيس المهندسين محمد مالك محمد: أعداد   
48 

 

 MICROSOFT   WORD          2007                                                                        
       

   
 هومن   Home نحدد النص بوساطة الفأرة وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية لتطبيق نمط على نص .٤

 .مطلوب ننقر النمط ال   Stylesالى مجموعة الأنماط 
يعة رحيث يمكن عرض الأنماط الس Mini Toolbarمصغر عند تحديد النص يظهر شريط الأدوات ال .٥

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش منه والوصول الى النمط المطلوب

 
النص المطلوب نقل نمطه ثم بتحديد وذلك   Wordفي مستند يمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من قبلنا  .٦

 .ى المستند الجديدونلصفه في المستند الجديد بذلك يتم نقل النمط ال أجراء عملية النسخ للنص المحدد
ومنه الى مجموعة   Homeالموجود في نص ما بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  يمكن تعديل النمط .۷

على النمط المطلوب تغييره ومن القائمة المختصرة ننقر تعديل  ننقر بزر الفأرة الأيمن  Stylesالأنماط 
Modify  فتظهلر نافذة تعديل النمطModify Style  كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

  
 .يع التعديلات المطلوبة على النمط من القائمة المنسدلةيمكن أجراء جمفي هذه النافذة عندما ننقر تنسيق 
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   Index Setup     أعداد الفهرست
نحتاج الى جدول يبين أرقام عند تصفح المستندات الكبيرة التي تحتوي على عدد كبير من الصفحات     

الصفحات للمواضيع التي يحتويها الكتاب بحيث نصل الى الموضوع الذي نريد قراءته من معرفة رقم 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصفحة ولأنشاء هذا الجدول نقوم بما يأت

نحدد نمطا   Stylesومنه الى مجموعة الأنماط  Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية   .1
وأي منها تكون Heading 1   من الدرجة الأولىللعناوين وأي من هذه العناوين تكون عناوينا 

نكرر هذا .   Heading 3عناوينا من الدرجة الثالثة   أو     Heading 2  من الدرجة الثانيةعناوينا 
 .الأجراء على جميع العناوين الموجودة في المستند 

 .يبتدأ الجدول منها بأستخدام مؤشر الفأرة نحدد نقطة الأدراج التي  .2
 Table Ofومنه الى مجموعة جدول المحتويات   Referencesبالذهاب الى تبويب مراجع  .3

Contents  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلننقر جدول المحتويات  كما في الش. 

  
       عند أختيار أحد الأشكال الجاهزة الموجودة في هذه النافذة المنسدلة والنقر عليه يتم أدراج الجدول في      

 .المستند 
 Insert Table of Contentsعند النقر على أدراج جدول محتويات ذة في الشكل أعلاه في الناف .4

 .فذة جدول المحتويات كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلتظهر نا



 

رئيس المهندسين محمد مالك محمد: أعداد   
50 

 

 MICROSOFT   WORD          2007                                                                        
       

  
 

 .يرات على جدول المحتويات في النافذة في الشكل أعلاه يمكن أجراء العديد من التغي .5
 
 

ت الى المستند أو فيمكن أجراء تعديلات على جدول المحتويات كأضافة عناوين لفقرات جديدة أضي .6
 Tableومنه الى مجموعة جدول المحتويات    Referencesأزيلت منه و ذلك بالذهاب الى تبويب مراجع 

Of Contents   ننقر تحديث الجدول  Update Table  فتظهر نافذة تحديث جدول المحتوياتUpdate 
Table Of Contents كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. 

 

  
 

 .في هذه النافذة يمكن تحديث أرقام الصفحات أو تحديث الجدول كاملا حسب الرغبة

 

       Print Previewالمعاينة قبل الطباعة
بعد الأنتهاء من كتابة المستند  ينبغي مشاهدته والتحقق من صلاحيته للطباعة وقد نحتاج لأجراء بعض      

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت    Print Previewالتعديلات عليه ويتم ذلك عن طريق المعاينة قبل الطباعة 
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ومن القائمة الفرعية نختار  Printومن القائمة المنسدلة نختار طباعة     Officeبالذهاب الى زر  .۱
 .معاينة قبل الطباعة كما في الشــــــــــــــــــــــــــكلفتظهر نافذة ال  Print Preview معاينة قبل الطباعة 

 

 
 

أو صفحتان أو أكثر حسب الرغبة وذلك عن طريق صفحة واحدة  رأظها نانكفي النافذة في الشكل أعلاه يم   
ويمكن التعديل على النصوص الموجودة في هذه الصفحات بمسح المؤشر من    Zoomمجموعة التكبير 

فيتغير شكل مؤشر الفأرة من العدسة الى   Preview في مجموعة المعاينة  Magnifierمربع أختيار مكبر 
 .لتغيير المطلوبشكل المؤشر الأعتيادي فنقوم بأجراء ا

 .لكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش   Zoomتظهر نافذة التكبير    Zoomعند النقر على تكبير  .۲
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في هذه النافذة عند الضغط على صورة الحاسبة  تظهر شبكة للعديد من الصفحات وعن طريق مؤشر      
 .الفأرة يمكن تحديد عدد الصفحات المطلوب عرضها 

أذا كان هناك جزء بسيط من النص في   Shrink One Page عند النقر على أحتواء صفحة واحدة  .۳
 .المستند لتفادي طباعة هذا الجزء البسيط على صفحة أضافية الصفحة الأخيرة يتم تقليل حجم الخط في 

 .  Close Print Previewلأنهاء المعاينة ننقر أغلاق المعاينة قبل الطباعة  .٤
 
 
 

        Printing الطباعة
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأت   Wordلطباعة مستند      

ومن القائمة الفرعية نختار  Print طباعة ومن القائمة المنسدلة نختار    Officeبالذهاب الى زر  .۱
 .فتتم طباعة المستند بوساطة الطابعة الأفتراضية   Quick Print طباعة سريعة 

ومن القائمة الفرعية  Printومن القائمة المنسدلة نختار طباعة     Officeبالذهاب الى زر  .۲
 .تظهر نافذة الطباعة كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلف  Printنختارطباعة 

 

 
 
  

 .صفحات المستند جميع تتم طباعة   Allبالنقر على الكل  •
 .تتم طباعة الصفحة التي تم تحديدها    Current Pageالصفحة الحاليةبالنقر على  •
 .تتم طباعة الفقرات المحددة فقط    Selection بالنقر على التحديد  •
 .تتم عملية تحديد الصفحات المطلوب طباعتها   Pages بالنقر على الصفحات •
 .Number of copies  يمكن تحديد عدد نسخ الصفحات المطلوب طباعتها من مربع عدد النسخ •
أو خصائص المستند   Documentيمكن تحديد المادة المطلوب طباعتها هل هي مستند  •

Document Properties  أو أنماطStyles   أو غير ذلك  من مربع مادة الطباعة Print What  
   OKثم ننقر موافق 
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