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  دورة معالجة الكلماتدورة معالجة الكلمات
MMSS  WWoorrdd  22000033

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

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

 Expected Resultsالنتائج المتوقعة:ثانيا

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

  
  2003Word -MSلتشغيل برنامج 

 
  

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

  Run من خلال نافذة 2003Word -MSلتشغيل برنامج 
  

  

Start  Run 
  اآتب أمرثم 

Winword  
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   Officeلتغيير لغة واجهة برامج 
امج    ة برن ر واجه ن تغيي يس   Wordيمك ة الأوف ع مجموع رامج يتب  أو إي ب

Office    ديك                  مع ملاحظة ة المفضلة ل وائم باللغ ة الق ر لغ ة تغيي نعنى هنا بتغيير الواجه
ة   ثلا قائم ظ   Fileفم ف و نلاح ة مل ى بالعربي ضا تعن ب  أي ون اللغ إنيج راد  تك ة الم
ة        الآليعلى الحاسب    إعدادها تم   Wordعرض نافذة    وما يهمنا هنا بمصر اللغة العربي

ةو  ضل   الإنجليزي ة يف ع ملاحظ ة  إن م ون الواجه ة تك ة باللغ ا الإنجليزي ر لأنه  الأآث
  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية انتشاراً و

  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 
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دة               ين مع سابق توجد واجهت شكل ال رى بال ة آما ن ار      English الإنجليزي ة اخت  و العربي
ة  يالواجه ق  الت غط مواف م اض دها ث د Ok تري ضا وتوج اص  أي ة الخ ار اللغ  اختي

 Word داخل برنامج Helpاعدة بالمس
 

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

ا    ضال  شغيلها مم ادة ت يس وإع رامج الأوف ع ب ق جمي ى موافق بغل د غط عل سبب ق ييت  ف
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً

  2003Word نافذة برنامج 
   

 
  

  ة على تحتوى النافذ
وان    .١ ريط العن تحكم       Title Barش اتيح ال ف و مف م المل ذة اس وان الناف ه عن ب

ذة   ر واسترجاع   Closeإغلاق الناف  ، تصغير  Maximum or Restore، تكبي
 .Minimizeالنافذة 

 

وائم  .٢ ا مجموعة من  Menu Barشريط الق وائم بكل منه ه مجموعة من الق ب
 .داخل الدورةالأوامر سندرسها إن شاء االله بشكل مفصل 
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رطة الأدوات  .٣ ذه Tool barsأش دد ه صل ع رطة ت ى الأش ل ٢٠ إل ريط آ  ش
اتيح      شريط مختص بوظيفة معينة      فيوجد شريط     Buttonsبه مجموعة من المف

شاء  مختص  Tables and Bordersجداول وحدود    داخل  د جداول وحدو  بإن
امج  م  Wordبرن ريط الرس ل    Drawing وش ومات داخ ل رس تص بعم  مخ

ـ ريط  Wordالـ سيق   وش ل    Formattingالتن صوص داخ سيق الن تص بتن  مخ
امج  وب   .Wordبرن ل مطل ائل ه سال س ن ي ذه  إن ولك ل ه ر آ رطة اظه  الأش

 تريد العمل عليها فعند الرسم داخل     الذي الأشرطة لا حيث تظهر     الإجابةتكون  
امج  ريط البرن ر ش ذاDrawingاظه س وهك رل أ وي ة آخ ار آيفي رطة إظه  الأش
ة       في سنتعرف   وإخفائها ار  الدروس التالية على آيفي ذه  إظه سال   الأشرطة  ه  وي

امج           إظهارها يجب   أشرطة هل توجد    آخر د العمل مع برن م   Word دائما عن  نع
 .أشرطةتوجد 

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

  
• Standard القياسي 

 

• Formattingالتنسيق 
 

• Drawing   رسم  ال
 

  
ذه    ى ه نتعرف عل تنا س لال دراس ن خ رطةوم اذا يجب  الأش صيل ولم ون أن بالتف  تك

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

 أشرطة ثم   Viewمن قائمة عرض     .١
  Toolbars أدوات

View  Toolbars 
وائم        .٢ ضغطه يمين على اى شريط ق

 الأدوات بأشرطةهر قائمة تظ
  : مع ملاحظة

ع  • ا جمي ة به ة فرعي ر قائم تظه
 آما بالشكل مع ملاحظة        الأشرطة
رطة ود الأش ا الموج ة إمامه  علام

ي √ رطة ه ا الأش ودة حالي  الموج
 . مخفيةوالأخرى

ريط      • ار ش ي إظه ة ف د الرغب عن
ة   ضن ر علام ه لتظه  √غط علي

 .إمامه
ة    • د الرغب يعن اء ف ريط إخف  ش

ل      نتبع أدوات الطريقة السابقة ونزي
  .√علامة 

 
ريط  • صل ش ضل ف ي أدواتيف ريط Standard القياس ى ش سيق  عل أدوات تن

Formatting                       تم اتيح و ي دل صف واحد حتى تظهر آل المف اى جعلها في صفين ب
  View  Toolbars  Customizeعمل ذلك عن طريق 

وار    ندوق ح ر ص  Dialogue Boxيظه
  آما بالشكل

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

ريط   ر ش ي أداوتاى اظه  و القياس
   آما بالشكل صفينفي تنسيق

  
وم بعمل شريط أدوات آخر              آما يمكن إن نق
ذه الأشرطة من خلال الضغط              ر ه جديد غي

 New ثم Toolbarsعلى تبويب 
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  حتوى النافذة متابعة م
ر أ .٤ رطة التمري ة     Scroll Bar ش رض بقي ستند وع ل الم ل داخ ستخدم للتنق  وت

 المستند الغير ظاهر حالياً 
صفحة       Status Barشريط المعلومات    .٥ ستند ال  وهو يعرض معلومات عن الم

ة الأدراج   سم ، موضع نقط صفحات ، الق دد ال ة ، ع  Insertion Pointالحالي
  الخ..تابة وهو عبارة عن خط عمودي وامض يوضح مكان الك

  ملاحظات هامة  قبل العمل مع البرنامج
 تغيير اتجاه الكتابة

ة    متعددةيوجد اتجاهات     للكتابة فتوجد لغات تكتب من اليمين للشمال مثل العربي
وق لأسفل               يو لغات تكتب من الشمال لليم      ن مثل الإنجليزية ولغات أخرى تكتب من ف

ة من         ا داخل مصر الاتجاهين الكتاب ا هن ا يهمن شمال   وم ين لل  و Right To Left اليم
   Left to Rightالشمال لليمين 

 تغير اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار •
احي    ى مفت ين  Ctrl + Shift عن طريق الضغط عل منتصف لوحة    يم

اتيح  ى Keyboardالمف ضغط عل لأو ال اح المقاب شريط أداوت  المفت  ب
  تاح المقابل بالضغط على المفFormatting Tool Barتنسيق 

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

 Formatting Tool Bar أداوت تنسيق بشريط المفتاح المقابل
  

  تغيير لغة المفاتيح
ي العرب                      ا داخل الحاسب الآل ر من اللغات التي يمكن تثبيته ة  آما نعلم توجد الكثي ي

ضا                  والإنجليزية و الفرنسية حسب ما تحتاج إليه من لغات ولكن ما يهمنا هنا بمصر أي
 اللغة العربية و الإنجليزية

اتيح      • ى تغير لغة المف ى        إل ق الضغط عل ة عن طري ة العربي  اللغ
احي ين Alt+Shift مفت ى  أو يم ضغط عل اح ال ال ل مفت المقاب
 Formatting Tool Bar تنسيق أداوتبشريط 

 

 عن طريق الضغط على     الإنجليزية اللغة   إلىر لغة المفاتيح    تغي •
احي سار Alt+Shift مفت ى  أو ي ضغط عل اح ال ال ل مفت المقاب
 Formatting Tool Bar تنسيق أداوتبشريط 

  
  ملاحظات

  بالإنجليزية الكلمات وبها بعض عربي Word مستند لإنشاء •
 .ضبط اتجاه الكتابة من اليمن لليسار آما تم شرحه  .١
 . يمينAlt+Shift مفتاحيغط على الض .٢
  العربيابد بكتابة النص  .٣
 . يسارAlt+Shift اضغط على بالإنجليزية وجدت آلمة إذا .٤
  . يمينAlt+Shiftبالعربية نضغط على لمعاودة الكتابة  .٥
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  -:ملاحظة
اء امج إثن ى برن ل عل ة أو Word العم ع مجموع رامج يتب  اى ب
يس ن MS Office الأوف اح أن يمك د مفت ر وأ تج ي آخ ر مخف  اى غي

شريط     تا وجود مف  ظاهر و السبب   ار يح آثيرة بال راد    ولإظه اح الم   المفت
ا                    شكل به ا بال ة آم ة تظهر قائم يوجد نهاية آل شريط سهم اضغط علي

شريط    المفاتيح المخفية أو الغير ظاهرة      اضغط على المفتاح سيظهر بال
ر     ى أم ود اضغط عل ر موج ان غي ا إذا آ  Add or Removeإم

Buttonتظهر جميع المفاتيح الموجود بالشريط .  
  

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

 
 
 
 
 
  

  

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

 

ة   سات الأهلي ات والمؤس ام للجمعي اد الع م الاتح شروع دع ا م وم حالي يق
GFNF.        صر ي م ي ف ل الأهل ي العم الاً ف ه دوراً فع ون ل اد ليك ل دور الاتح بتفعي
Egypt   د     .  في جميع المجالات ز          ويقوم حاليا بالعدي ا تأثيث مرآ شطة منه من الأن

ا     دة حالي صر الجدي ام بم اد الع دريب بالاتح ز الت وم مرآ ل دوره ويق دريب وتفعي الت
  .  بتنفيذ العديد من الدورات المتميزة في مجالات مختلفة
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 Word مستند اسم فيملاحظة 
  حرف٢٥٥ عدد حروف لتسمية ملف بـأقصى .١
  ه من بياناتيفضل تسمية الملف باسم ما يحتوي .٢
   اسم الملف فيرموز لا يسمح باستخدامها  .٣

/ \ < > * ? | : ;    
  

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

  

  
  

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

Save as د جزء ر صندوق حول يوج م  يظه  Save as Typeباس
 .ونحدد نوع الحفظ

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

رامج              يس ب الملفات يتم فتحه عن طريق جميع برامج معالجة الكلمات ول
Word    التابع لشرآة Microsoft           رامج معالجة ر من ب  حيث توجد الكثي
إذا ات  الكلم وى      ف ى  ملف    إرسال  آنت تن د    في  شخص    إل  يفضل   آخر  بل

ه  ىتحويل م rtf إل اله ث ع إرس ه ةملاحظ م ن مثيل ر م ه اآب يكون حجم  س
 .docبامتداد 

ستند          • اً يمكن         Wordإذا آنت تعمل على أآثر من م م جميع د حفظه  وتري
اح   ى مفت ضغط عل ق ال ن طري ك ع اتيح Shiftذل ة المف ن لوح  م

Keyboardملف  ثم فتح قائمة File ثم اختار أمر حفظ باسم Save as  
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ستند       • م حفظه آقالب        Wordيمكن حفظ م ستند ث سيق م ك بتن  آقالب وذل
Template      ثم عند تشغيل برنامج Word     يمكن استخدام هذا القالب في 

 . من هذا القالبWordإنشاء مستندات 
  

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

 Save Asحفظ باسم 
ظ   • ر حف ان أم ل ف ن قب وظ م ف محف ان المل ا إذا آ ظ Saveأم وم بحف  يق

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

  
  Wordتنسيق مستند 

سيقه     Wordتوجد قاعدة هامة عند تنسيق مستند   د تن ا تري د م  هو يجب تحدي
  .قبل البدء في عملية التنسيق لذا سندرس أولا التحديد

  
  Wordالتحديد داخل برنامج 

ى م                    تحديد حرف م الضغط عل ده ث راد تحدي د الحرف الم اح   نقف بالماوس قبل أو بع  وأي  Shiftفت
  مفتاح من مفاتيح الأسهم

  الضغط بمفتاح الماوس الأيسر مرتين على الكلمة المراد تحديدها  تحديد آلمة

ة         Ctrlالضغط مع الاستمرار على مفتاح        تحديد جملة ى اى آلم اوس عل  حرف  أو ثم الضغط بالم
  .داخل الجملة

ر           السطر إمام الأيسر أو الأيمن الهامش   فينفق    تحديد سطر اوس تغيي  المراد تحديده نجد مؤشر الم
   السهم عند ذلك اضغط إلى Iمن علامة 

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

  داخل الفقرة 
ستن  د الم د تحدي

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

  
  Wordتنسيق النصوص داخل برنامج 

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

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

  
  يلي واختيار الخط المناسب آما Fontنقوم بفتح قائمة منسدلة 

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

  هوز
  تدريب
ل            • ا من قب م آتابته سابقة التي ت رة ال وع الخط للفق ر ن م بتغيي ى  ق  ,Andalus ال

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

اهم خط هو       • ة ف ا الإنجليزي مع ملاحظة يمكن        Times New Romanإم
ة     Arialالكتابة بالعربية بهذا النوع من الخطوط و خط           ة بالإنجليزي  يمكن الكتاب

 .والعربية
 اآتشف المزيد من الخطوط بنفسك •

  

  تغيير حجم الخط 
تغيير حدد النص الذي تريد 

 ثم من شريط  الخط بهحجم
 Formatting  تنسيقأدوات

Toolbar حجم الخط اختار 
 تنفيذهالمراد 

  
  

  
 

  تنسيق الخط  عريض ، مائل ، تحته خط
سيق   B نضغط على مفتاح حدد النصلجعل الخط عريض     من شريط أدوات تن

اح    ى مفت ضغط عل ل ن ط مائ ل الخ نص   Iولجع سطير ال سيق ولت ريط أدوات تن ن ش  م
   من شريط أدوات تنسيقUالمحدد نضغط على مفتاح 
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   المستندداخللمحاذاة نص 
 Formatting  تنسيقأدواتثم من شريط عمل محاذاة له حدد النص الذي تريد 

Toolbar  المفتاحاضغط على 
 Right Align Ctrl+Rمحاذاة يمين   

 Center Ctrl+E بالنصف ةمحاذا  

 Left Align Ctrl+Lمحاذاة شمال   

 Justify  Ctrl+Jضبط   

   Numbering  والتعداد الرقميBullets قطيقوائم التعداد الن
ة   دد القائم نص(ح ي     ) ال ي أو رقم داد نقط سيق تع ق تن د تطبي ي تري الت

داد نقطي   .عليها سيق  في  الموجودة  Bullets اضغط على أداة تع من    شريط أدوات تن
سيق ة تن ي  Format خلال قائم داد رقم داد نقطي وتع ر تع ر أم  Bullets and اخت

Numbering 

  
  
  دريبت

  قم بتنفيذ المثال التالي
  وحدات مشروع دعم الاتحاد العام

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

  وحدات مشروع دعم الاتحاد العام
 وحدة المكتب الفني .١
 وحدة البحوث والدراسات .٢
 وحدة مكتب المتطوعين .٣
  وحدة الإدارة والمالية   .٤
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   المستندداخل نص لتغير لون  
ه       حدد النص الذي تريد      م من    عمل تغير لون الخط ل ث

سيق أدواتشريط  اضغط   Formatting Toolbar  تن
  Font Colorعلى المفتاح لون الخط 

  
  
  
  
  
  

   المستندأو آلمة داخلنص لتميز 
ز  اح تميي ى مفت ضغط عل ريط  Highlighterن ن ش  أدواتم

سيق ن    Formatting Toolbar تن ذه م د تنفي ا أري دد م م اح ث
  النص

 
 
  

 مفاتيح اختصار للتنقل داخل المستند
 حرف إلىللذهاب  ←

 لليسار
  حرف لليمينإلىللذهاب  →

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

 واحدة
Ctrl+→ للذهاب للإمام آلمة واحدة 

Ctrl  +↑  للذهاب للخلف فقرة
 واحدة

Ctrl+↓  واحدةفقرةللذهاب للإمام  

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

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

 F5 او بالضغط على مفتاح GOTO إلى ثم الذهاب Edit تحرير 
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  Menu Barالتعامل مع شريط القوائم 
امج      ل برن ودة داخ وائم الموج م الق ل  Wordيجب أن نعل امج داخ ل اى برن  مث

يس   ودة الأوف ع        Officeموج رطة الأدوات م اتيح بأش لال مف ن خ ا م ذ اغلبه م تنفي  ث
ا عن                  راد فتحه ملاحظة يتم فتح القوائم بطريقتين إما من خلال الضغط على القائمة الم

اتيح    طري ة المف ق لوح ن طري سر أو ع اوس الأي اح الم لال Keyboardق مفت ن خ  م
   ومفتاح آخر حسب آل قائمة آما يليAltمفتاح 

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

Format Alt+O     
    

  Fileقائمة ملف 
 

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

  
  
  

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

  
 داخل Page Setupإعداد صفحة 

 Wordبرنامج 
 Fileمن الأوامر الهامة بقائمة ملف       

ق       ن طري ه ع فحة لأن داد ص ر إع أم
ستند      داد م ستطيع إع ر ن ك الأم ذل

Word ا ي إم ل الملف أفق د ه  وتحدي
ا        راسي وضبط الهوامش و خلافه آم

  .يلي
وار    ندوق ح سم ص دادينق فحة إع  ص

Page Setup ى وامش  إل ب ه  تبوي
Margins ذي ن خلالوال وم ه م  نق

هامش ال و Top الأعلىبضبط الهامش   
فل امش Bottom الأس سر و اله  الأي

Left   الأيمن والهامش Right  وهامش 
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ق  ان    وGutterالتوثي ف مك اب ويختل ب للكت ل تكعي سافة بغرض عم رك م ستخدم لت ي
امش التوث ا Cutter Positionق يه اب فكم وع الكت م حسب ن اب نعل زي الكت  الإنجلي

سار    ين      العربي  و   Leftيكون على الي ى اليم ى ويمكن وضعه      Right عل ا   Top أعل  آم
 هو عمودي     ويوجد اختيار افتراضي    Orientationيوجد اختيار لضبط اتجاه المستند      

Portrait وعرضي Landscape.  
  

 Paperأما التبويب الأخر فهو الورق 
ستخدم    ورق الم م ال د حج ستخدم لتحدي و ي فه
ورق  تجد ال اً س ستند وغالب شاء الم ي إن ف

  A4الافتراضي 
  

  Layoutإما تبويب تخطيط 
دادات راس و    بط أع ن ض ك م ل فيمكن  تزيي

 Header and Footerالصفحة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قبل الطباعة معاينة المستند
تمكننا من معاينة الملف قبل 

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

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 Printطباعة مستند 

ة      م الطابع د اس ن تحدي ا م ة يمكنن وار طباع ن صندوق ح رى م ا ن  Nameآم
ة   All هل آل الصفحات    Print rangeونطاق الطباعة    صفحة الحالي  Current أو ال

Page    ف ن المل ة م فحات معين ا     Pages أو ص راد طباعته سخ الم دد الن د ع  وتحدي
Copies    وأمر تجميع Collate  ة طباعة أآثر من نسخة عند الرغبة في طباعة       في حال

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

امج     شغيل  Outlook expressمع ملاحظة يجب إن تكون أنشئت حساب داخل برن  لت
  هذه الميزة

  
  عرض خصائص الملف

ف    ن المل ات ع ة معلوم لمعرف
ف  ة مل ن قائم م Fileوخصائص م  ث

ر  ار أم صائص Properitesاختي  خ
  الملف آما مبين بالشكل التالي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ملاحظة
ة ملف            ذه الأوامر موجودة          Fileنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائم  أن اغلب ه

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

 . Undo اختر أمر تراجع Editمن خلال قائمة تحرير  •
  .Ctrl + Zأو اضغط على  •
  .أو اضغط فوق زر تراجع الموجود على شريط أدوات قياسي •
ا     آرر هذه الخطوة حسب الحاجة للتراجع عن عدة            • ات قمت به  عملي

 في المستند
  

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

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

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

  
م اضغط                Cutبعد عملية قص     راد لصق النص ث ان الم  هذا الجزء نذهب للمك

  Paste لصق أمر اختار Edit من قائمة تحرير أوعلى مفتاح لصق 
  

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

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

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

  Paste اختار أمر لصق Editعلى مفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
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  Wordالحذف داخل مستند 
ر        ة تحري م من قائم ار  Editلحذف نص أو فقرة أو آلمة قم أولا بتحديدها ث  اخت

ذف  ر ح ة   Clearأم ة الفرعي ن القائم ار م م اخت سيق  Contents ث ذف التن ن ح  ويمك
Edit عن طريق Formats أمرار باختي Clear Formats  

 ....للمزيد
ة الإدراج  سرضع نقط اوس الأي اح الم تخدام مفت ين باس ى يم  عل

م  ه ث د حذف ذي تري ى اضغطالحرف ال اح عل ضع أو.Delete مفت
سار الحرفباستخدام مفتاح الماوس الأيسر   نقطة الإدراج    ى ي  عل

  .Backspaceالذي تريد حذفه ثم اضغط على مفتاح 

 لحذف حرف

م اضغط            اح اضغط مرتين على الكلمة التي تريد حذفها ث ى مفت عل
Delete.د حذفها أو ضع نقطة الإدراج على يسار الكلمة التي تري

  .Ctrl, Backspaceثم اضغط على مفتاحي 

 لحذف آلمة

ومن ضع مؤشر الفأرة في أي مكان في الجملة التي تريد حذفها،            
تمCtrlثم اضغط على مفتاح      سر لي  مع الضغط على زر الفأرة الأي

   .Deleteاضغط على مفتاح  ثم .تحديد الجملة

 لحذف جملة
  

راتاضغط  لاث م رة ث د الفق سر لتحدي أرة الأي زر الف م . ب اضغط ث
  .Deleteعلى مفتاح 

  لحذف فقرة

  
  Wordتحديد آل النص داخل مستند 

  Select All اختار أمر تحديد الكل Editمن قائمة تحرير 
  

  أمر بحث لإيجاد آلمة أو جملة في المستند
ه          دأ البحث من د أن تب ذي تري  Findحدد أمر بحث     .ضع نقطة الإدراج في الموضع ال

ر     ة تحري لال قائم ن خ ى   Editم غط عل ث    Ctrl+Fأو اض وار بح ع ح رض مرب  لع
 .Find and Replace واستبدال
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  أمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في المستند
ع  ه ض ث من دء البح د ب ذي تري ع ال ي الموض ة الإدراج ف ر .نقط ر أم تبدال اخت اس

Replace  من قائمة تحريرEdit  أو اضغط علىCtrl+ H   ع حوار بحث   لعرض مرب
  .Find and Replace واستبدال

  
ة     ة الكلم م بكتاب ك ق ذ ذل ة    التي لتنفي ا في خان ة Find Whatتبحث عنه  والكلم

ة   ستند اضغط      Replace With المراد استبدلها بها في خان تبدال آل الكلمات بالم  لاس
عن طريق أمر   لاستبدال آلمة واحدة ابحث أولا عن مكانها Replace Allعلى مفتاح 
Find Next  بالمستند ثم اضغطReplace.  

  
  ملاحظة

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

  
 Viewقائمة عرض 
  لتغيير نمط العرض

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

 
 Rulerلإظهار المسطرة 
   Ruler اضغط على أمر Viewمن قائمة عرض 

  
  

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

  مع إننا ننفذه مرة واحدة
رض راس و  للع صفحة تزيي رض  Header and Footer ال ة ع ن قائم  View م

  Header and Footerاختار أمر 
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  وظيفته المفتاح

  
 Page Number يستخدم لأدراج رقم الصفحة بكل الصفحات تلقائياً

  
 Number of Pages عدد الصفحاتتدرج 

 Format Page Number  رقم الصفحةإعدادتنسيق و 

 Insert Date تدرج التاريخ الحالي  

 Insert Time تدرج الوقت الحالي  

 
 Page Setup  الصفحةإعدادتعرض 

  
  .تعرض أو تخفي نص المستند

 
   تسمح لك بالتبديل بين رأس الصفحة وتذييلها لغرض التحرير

  
   للصفحةتزييلاس أو إظهار السابق في حالة وجود أآثر من ر

  
   للصفحةتزييل في حالة وجود أآثر من راس أو التاليإظهار 

   الصفحةتزييللغلق محرر راس و  
  

  لتكبير وتصغير عرض الملف
رض    • ة ع لال قائم ن خ صغير   Viewم ر وت ر تكبي ار أم  واختي

Zoom 
  Zoomمن خلال شريط الأدوات القياسي واضغط على مفتاح  •

  
  

  ملاحظة
ذه     Viewخلال عرض لأهم أوامر قائمة عرض       نلاحظ من     أن اغلب ه

  الأوامر موجودة بشريط الأدوات القياسي

  
  Insertقائمة أدراج 

 
  )إدراج صفحة( لإدراج فاصل صفحات المستند

  نقف في المكان المراد أدارج صفحة جديدة بعده
ة أدارج   • ن قائم ل   Insertم ر فاص ار أم م Break اخت  ث

 OKموافق 
  Ctrl+Enterتيح من لوحة المفا •
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   Page Numbersرقم الصفحات لإدراج 
ا   ا ذآرن اآم م  يمكنن إدراج رق وم ب  أن نق

ق   ن طري صفحة ع صفحة رأس ال ل ال   وتزيي
Header and Footer    ة أخرى  وتوجد طريق

 Insertإدراج  ( لإدراج رقم الصفحة من خلال       
صفحات      م ال ر رق ار أم م اختي  Pageث

Numbers(  
  

 أو أعلى   Footerت أسفل   نحدد موضع رقم الصفحا   
صفحة  رقيم    Headerال اذاة الت دد مح م نح  Alignment ث

  ولتنسيق رقم الصفحات وبداية الترقيم
  
  
  
  
  
  
  
  

  Date and Timeالتاريخ والوقت لإدراج 
اريخ الحالي       راد لإدراج الت ان الم  نقف في المك
ك من               اً يمكن ذل ين مع أو الوقت الحالي أو الاثن

 Date ثم اختيار أمر Insertخلال قائمة إدراج 
and time 

  
اريخ               سيق الت ار تن ذة يمكن اختي ذه الناف من خلال ه
ائي     ديث تلق ضا تح ار أي د اختي ت ويوج والوق

Update automatically  
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 Insert Symbolلإدراج رموز 
د  ف عن ع  نق ي الموض ة الإدراج ف  نقط

 .الذي تريد إدراج رمز خاص فيه
ة إدراج   وق قائم غط ف  Insertاض

ز ا ر رم ر أم م اخت سدلة ث . Symbolلمن
سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع حوار        

وز ده . رم ذي تري ز ال د الرم ك تحدي يمكن
ز    ى زر إدراج لوضع الرم م اضغط عل ث

  .في المستند
تحكم   ن ال ييمك ط  ف وع الخ  Font ن

ز  ا رم ة منه وط المطلوب رض الخط ليع
Symbol, wingdings, wingdings2    

  
   التاليةتدريب قم بإدراج الرموز

θ ρ ® © ™ √ ℡    
  Footnote حاشية سفلية إدراج

ستخدم  يةت د آتابالحاش سفلية عن شورات  ال ب و المن ه الكت
 توضيح نص     أووهى عبارة عن ملاحظات تستخدم لتفسير       
 :معين داخل المستند و تتكون من جزأين

  العلامة المرجعية للملاحظة و تكتب بالحروف الكبيرة-١
ة  نص الملاحظ-٢ ة المرجعي درج العلام فلة و ت ذة أس  ناف

  التحرير
ة        الحاشية  حواشييتم عمل     Insert إدراج سفلية من قائم
  Footnoteسفلية  حاشية ثم Referenceثم مرجع 

  
  
  

  
 Word داخل مستند  صورة إدراج

ن  ورة إدراجيمك ة أو ص صاصة فني  ق
Clipart ن ماسح أو كال أو ضوئي صورة م  إش
ة  يطأوتلقائي يط أو  Chart تخط ي تخط  هيكل

Organization Chart صورة  إدراج آما يمكن 
ة من شريط       إشكال  أو قصاصة فنية من     أو  تلقائي

مأدوات ة إدراج     الرس لال قائم ن خ ك م تم ذل  ي
Insert ثم صورة Picture 
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 Word داخل مستند  قصاصة فنية إدراج

ة أدارج   ن قائم ورة   Insertم ر ص ار أم م اختي ر  Picture ث ار أم م اختي  ث
ام      Clipartقصاصة فنية   اضغط  Task paneيظهر صندوق حوار داخل لوحة المه

ي                     Goعلى مفتاح    وع داخل الحاسب الآل ذا الن ع الصور من ه  ليقوم بالبحث عن جمي
راد                 ى الصورة الم ك اضغط ضغطه واحدة عل ا بعد ذل ستند    إدراجه اح   Word بم بمفت

  .الأيسر الماوس
  تدريب 

 Wordصور التالية داخل مستند قم بإدراج ال

  
ن إدراج ورة م ستند  ص ل م  داخ

Word 
راد إدراج صورة      ان الم نقف في المك

ة إدراج   ن قائم ف م ن مل م Insertم  ث
ورة   ر ص ار أم ر  Pictureاختي م أم  ث

 يظهر صندوق    From Fileمن ملف  
ان الصورة         حوار آما بالشكل نحدد مك

  .Insertواسمها ثم نضغط على إدراج 
  
  
  
  
  
  
  
  

 جعل الصورة علامة مائية خلف النص
د  ورة إدراجبع ى ص ر   إل وم بتغيي ف نق  المل

لال  ن خ صها م ى خصائ ين عل غط يم ض
ار  م نخت صورة ث رال  Format Picture أم

ند  ر ص وم    يظه ورة نق سيق ص وار تن وق ح
 Image Colorبتغيير خاصية لون الصورة 

ة    ( تبيض   إلى وخاصية تخطيط    ) علامة مائي
صورة  ى Layoutال صبح   إل نص لت ف ال خل

ف     ة خل ة مائي ون علام د إن تك صورة بع ال
  النص آما بالشكل المقابل
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   Word داخل برنامج Drawing الرسم
م   ريط أدوات الرس تخدام ش ة إدراج  Drawing Toolbarباس ن قائم  Insert أو م

  Auto Shapes ثم إشكال تلقائية Pictureصورة 

 
  تدريب
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   Wordاخل برنامج دهيكلي  تخطيط إنشاء
يط  ستخدم التخط يي ي الهيكل ل ف ل هيك  أدارى عم

ة أولمؤسسة  ه من قائم تم عمل  Insert أدارج شرآة وي
ي  ثم تخطيط Pictureثم صورة   Organization هيكل

Chart  
  التعرف على

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

  
  

  
 Chartإدراج تخطيط 

ه من                     يستخد تم عمل يم وي اني توضيحي لمجموعة من الق م التخطيط في عمل رسم بي
   Chart ثم تخطيط Picture ثم صورة Insertقائمة أدارج 

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

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

East
West
North

  

حنان الجندي/ د   
 

 مدير المشروع

 هشام رجال
 مدير الإدارة والمالية

 عبد االله صبيح
مدير وحدة المتطوعين

أحمد لطيف/ د   
 مدير وحدة البحوث

حسنى داخلي/ م   
 

مبرمج ومدرب حاسب 
آ

أيهاب مدحت/ م   
 

المعلوما تمسئول

 ايرينى صبحى
 

سكرتيرة تنفيذية للوحدة

 حسام شوقي
 

محاسب

 عبير مصطفى
 

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

  

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

Ahmed Mona Walid Mohamed

Windows
Word
Excel

  
  Diagramأدارج مخطط  

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

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

 ثم Insertيتم أدارج المخطط من قائمة إدراج 
  Diagramنختار مخطط 

  
  

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

  .text boxأدارج ثم اختار أمر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  



Prepared By Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 31 of 49 

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

  
  

  insert objectأدارج آائن 
ادلات        هرها أدارج المع ات وأش ن الكائن د م ن أدارج العدي ائن م ر أدارج آ ا أم يمكنن

ا  وم باختي ة نق دارج معادل ائن رفل ر آ ة أدارج Object أم ن قائم ر Insert م  ليظه
 ok ثم موافق Microsoft Equation 3صندوق حوار اختار منه أمر 

  

  
  قم بكتابة المعادلة التالية: تدريب 

⎟
⎟

⎠

⎞

⎜
⎜

⎝

⎛

+

−+
=

2

22

)(
)(

yx
xYXZ βα
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  Formatقائمة تنسيق  
 

 Format Fontتنسيق الخط 
ر    ل الكثي ط وعم سيق الخ ستخدم لتن ت
ن      ك م ذ ذل نرى ولتنفي ا س أثيرات آم ن الت م

سيق  ة تن ر Formatقائم ار أم  Font اخت
لحوار المقابل مع نلاحظ      سيظهر الصندوق ا  
Complex Script  تكتب  التي  تعنى اللغات 

ين    سار و   من اليم ى الي  تعنى  Latin Textإل
   .اللغات التي تكتب من اليسار لليمين

نص   د ال ب تحدي ة يج ع ملاحظ م
  المراد تنسيقه قبل تنسيق النص

  

  يحدد نوع الخط    Font خط
 نمط الخط

Font style 
نص   ة ال ستوى أهمي دد م ة  يح اط التالي د الأنم ه أح ل أو  :  بإعطائ ريض أو مائ ود ع أس

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

 نمط التسطير
Underline style  

رد أو مزدوج         اضغط فوق نمط التسطير الذي تريد تطبيقه على النص المحدد  سواء مف
  .بلاأو للكلمات فقط أو 

  لون الخط
Font Color  

 .يحدد لون النص آما سيظهر على الشاشة
  

  التسطيرلون
Underline Color 

   اللون الذي سيتم تطبيقه على التسطيردلتحدي

  Effects  التأثيرات
 يتوسطه خط

strikethrough  
 .يرسم خط في وسط نص محدد

  
 يتوسطه خط مزدوج

Double strikethrough 
 .بر النص المحدديرسم خط مزدوج ع

  
  مرتفع

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

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

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

Small Caps  
 تنسيق النص اللاتيني باستخدام أحرف آبيرة ذات حجم صغير

  
 أحرف استهلالية آبيرة

All Caps  
  اللاتيني بأحرف آبيرة ذات حجم آبيرتنسيق النص

  
  عدم ظهور النص المحدد على الشاشة   Hiddenمخفي
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 مفاتيح اختصار تنسيق نص

  
  

  ParagraphFormatتنسيق فقرة 
ل  رات وعم سيق الفق ستخدم لتن ت
ا      رات آم ى الفق أثيرات عل ن الت ر م الكثي
سيق       ة تن ن قائم ك م ذ ذل نرى ولتنفي س

Formatرة ر فق ار أم  Paragraph  اخت
  .سيظهر الصندوق الحوار المقابل

اذاة   بط المح اه Alignmentض رة واتج  الفق
Direction      ة  Indentation و المسافة البادئ
نص   ل ال رة  Before Textقب د الفق ا بع  أم
After Text       ة خاص سافة بادئ ا توجد م آم

Special سطر الأول ي ال  أو First Line ف
ة  ين اHangingمعلق سافات ب رات  والم لفق

Spacing رة ل الفق رة Before قب د الفق  بع
After طر ين الأس سافات ب  Line و الم

Spacing.  
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 Border and Shadingحدود وتظليل 
ستخدم  ص    ت رة أو ن دود لفق ل ح لعم

Borders   صفحة  Page أو حدود لل
Border أو ظل Shading .  

  
م          رة ث لعمل حدود لفقرة قم بتحديد الفق

 اختار أمر    Formatمن قائمة تنسيق    
Border and Shadingيظه  ر س

ار  ل اخت شكل المقاب صندوق حوار ال
  . Styleنمط الحدود 

  
  تدريب

  التاليقم بتنفيذ المثال 
سيق     ة تن ار أمر   Formatلعمل حدود لفقرة قم بتحديد الفقرة ثم من قائم  Border اخت

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

  Page Border حدود للصفحة أو أطار إضافة
صفحة   سيق    Page Borderلعمل حدود ل ة تن ار أمر   Format من قائم  Border اخت

and Shadingاضغط على تبويب  صندوق حوار الشكل المقابل ر سيظهTab  حدود 
  .  آما بالشكلArt اختار الإطار المناسب من قائمة Page Borderالصفحة 
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   لفقرة او نص Shadingظل  إضافة
كلعمل   سيق ذل ة تن ار أمر  Format من قائم  ر سيظهBorder and Shading اخت

ى تبويب               ل اضغط عل شكل المقاب ار    Shadingظل    Tabصندوق حوار ال ون  اخت  الل
  . المناسب

   Columnsتنسيق أعمدة 
لتطبيق أعمدة على فقرة أو مجموعة      

راد فقرات مثل أعمدة جرائد حدد النص الم     
ة      أعمدةعمل له    ار   Format ثم من قائم  اخت

ل         Columnsأمر    يظهر صندوق حوار مث
م  الصندوق المقابل   اختار التنسيق المناسب ث

 okاضغط على 
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 Tabs  علامة جدولةإنشاء
تستخدم علامات الجدولة في الكثير من الإغراض         

اب أو    رس لكت ل فه ي عم هرها ه ستند،أش تم م  وي
ة   ة جدول ل علام سيق  Tabsعم ة تن ن قائم  م

Format    ة ة جدول ر علام ار أم ي Tabs واختي  ف
ة  تم Tab Stop Positionخان ال ي ان إدخ  مك

ة  ة الجدول سطرةعلام ة ،بالم اذاة علام د مح  وتحدي
  الجدولة من 

  
  
  

  تدريب قم بتنفيذ المثال التالي
  

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

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

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

  
 Wordعمل خلفية لمستند 

عه    تم وض ستند ي ة لم ل خلفي يلعم ل ف  آ
ة    إنالمستند مع ملاحظة يمكن        تكون الخلفي

 صورة آعلامة مائية يتم ذلك      أو نص   أولون  
سيق  ة تن ن قائم ة Formatم م خلفي  ث

Background 
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 eChange Cas الأحرفتغير حالة 
 Change Case ثم Formatمن قائمة تنسيق 

• Sentence Case ل ر  أول جع رف آبي ي ح  ف
   آلمة من الجملة أول

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

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

 
  Drop Capإسقاط الأحرف الاستهلالية 

رف    ر أول ح ي تكبي تهلالية ه رف الاس قاط الأح إس
ويفضل أن يتم تنفيذه في اللغة الانجليزية فقط ، ويتم تنفيذ           

لال أ  ن خ ك م ر ذل سيق  Drop Capم ة تن ن قائم  م
Format  
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 Toolsقائمة أدوات 
   Spelling and Grammarالتدقيق الإملائي والتدقيق النحوي

ا أحم   امج وورد خطً ضع برن أ إملائ   ر ي ا خط ة به ل آلم فل آ راء  . يأس ك إج ويمكن

وي          دقيق نح ي وت دقيق إملائ ة ت ى أيقون ضغط عل ت بال ي أي وق ي ف دقيق الإملائ الت

يا ريط أدوات قياس ى ش ودة عل ى (        لموج ضغط عل ك ). F7أو ال يمكن

دقيق     Tools أدوات من قائمة    أو ،   أيضًا إجراء تدقيق نحوي لنص المستند       إملائي  ثم ت

وى  دقيق  ،  Spelling and Grammarو نح ل ت تم عم ي ي ائإملائ وى تلق   ي و نح

زر الف ة اضغط ب ر أسفل الكلم ر الخط الأحم ة فبمجرد أن يظه وق الكلم أرة الأيمن ف

  .وسوف تظهر قائمة جانبية تقترح عليك بديلاً أو أآثر للكلمة

  
  Wordلترجمة آلمة من لغة لأخرى داخل مستند 

م                 ا موجودة وت ة إليه راد الترجم ة الم يشترط أن تكون اللغ
   مثل اللغة العربيةOfficeأعدادها مع إعدادات 

ا        راد ترجمته ة       لتنفيذ ذلك نحدد الكلمة الم م من قائم  ث
ار     Language نختار أمر لغة     Toolsأدوات   م نخت  ث

ة  ر ترجم ة أو  Translateأم ة الفرعي ن القائم  م
ار   م اخت ا ث راد ترجمته ة الم ى الكلم ين عل ضغطه يم

 Translateأمر 
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 Thesaurusآلمة ) معنى( مرادف 
راد     من معرفة مرادف أو معنى آلمة لتنفيذ ذلك نحدد ال           Wordيمكننا برنامج    ة الم كلم

ة    Toolsمعرفة مرادفها ثم من قائمة أدوات        ار أمر    Language نختار أمر لغ م نخت  ث
ا                thesaurusترجمة   راد ترجمته ة الم ى الكلم ين عل  من القائمة الفرعية أو ضغطه يم

 thesaurus ثم نختار من القائمة الفرعية أمر synonyms  المرادفثم اختار أمر
  

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

Count  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Mail Mergeدمج المراسلات 
 هو دمج   Word 2003من الموضوعات الهامة عند دراستنا لبرنامج معالجة الكلمات 
د  ف واح صبحوا مل ا لي ين مع ج ملف تم دم ث ي دمج المراسلات حي رة ل ة آثي د أمثل  توج

د عمل آروت                 المراسلات فمثلاً عندك مؤتمر و وقمت بإعداد دعوة لهذا المؤتمر فتري
ي      ل من دقيقت  ندعوة لهذا المؤتمر مهما آثر عدد المدعوين في اقل زمن ممكن يصل اق

  .في حالة وجود الدعوة و أسماء الحاضرين ، وسنقوم بتنفيذ ذلك خطوة خطوة 
ة بأ • شاء قائم ستند  أن ي م ماء الحاضرين ف ات  Wordس دة بيان سل أو قاع  أو اآ

ستند       ستند        Wordوهنا ننفذ المثال بم شاء م وم بإن وم بعمل       Word فنق د ونق  جدي
 جدول في بداية المستند آما بالشكل

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

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

  
 Dataونحفظ الملف باسم ) مع ملاحظة الأسماء السابقة وهمية آمثال فقط( و نكمل بقية الأسماء 

 
 



Word 2003 Material (Special Version for Resala Training Center) 

Page 40 of 49 
[ 

 بعد ذلك نقوم بتصميم الدعوة و لتكن ما يلي •
 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

يكن  م ول ستند باس ظ الم ك نحف د ذل ة mainبع اهزين لعملي ين ج دينا ملف ون ل ذا يك  ل
ات   Tools من قائمة أدوات      و main فنقوم بفتح الملف المسمى      الدمج  نختار أمر خطاب

 Mail ونختار من القائمة الفرعية دمج المراسلات Mailing and Lettersومراسلات 
Merge            ذي يتكون  فيقوم بفتح معالج دمج المراسلات و ال

  من ست خطوات 
  :١الخطوة 

  )ettersLنختار خطابات (  نحدد به نوع المستند 
  وهو محدد افتراضياً

 للذهاب للخطوة Nextخطوة يوجد مفتاح التالي في آل 
  التالية

  
  
  
  :٢طوة الخ

) الخطاب (نحدد به مستند البداية وهو المستند الرئيسي           
سي   ستند الرئي و الم الي ه ستند الح امج أن الم ر البرن ونخب
ه  اء فتح ج المراسلات أثن شغيل دم وم بت ا نق ا جعلن ذا م  وه

  وهو محدد افتراضياً
 
 

 دعوة
رئيس الاتحاد العام للجمعيات / يتشرف الأستاذ الدآتور 

 والمؤسسات الأهلية 
 بدعوة 

/السيد 
 /الجهة

 /الوظيفة
 

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

 بنادي الجلاء
التاسعة صباحاً
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  :٣طوة الخ
ار الأول           نحد ار الاختي ( د مستقبلين الخطاب أو الدعوة ونخت

تعراض    اح اس ى مفت ضغط عل ودة ون ة موج تخدم قائم اس
Browse         ويظهر صندوق حوار احدد الملف الذي تم إنشائه 

   )Dataمن قبل و الذي تم تسميته باسم 

ف   تح المل د ف عن
ر   وب يظه المطل
ه   وار ب ندوق ح ص
ستقبلين   ات م بيان

دعو  الة أو ال م الرس ة ث
ق  ى مواف غط عل اض

OK 
  

  :٤طوة الخ
إدراج      وم ب وة نق ذه الخط ي ه ف
ددة     ان المح ي الإمك ول ف الحق

ك    بالخطاب أو الدعوة     ذ ذل ولتنفي
سيد          ة ال د آلم / نقوم بالوقوف بع

   More Itemsونضغط على 
ونختار الاسم ثم نضغط على 

 وهكذا في Insertمفتاح إدراج 
بقية البنود ، بعد الانتهاء نضغط 

 Nextعلى التالي 
  :٥طوة الخ

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

  
  
  
  
  
  

    
  

4 

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

 Edit Individual lettersفمثلاً إذا تم اختيار ) آخطابات
يظهر الصندوق 

الحوار المقابل فإذا 
ضغطنا على 

موافق يقوم بعمل 
ملف جديد 

بالخطابات التي تم 
  .دمجها

  
 Word برنامج Optionsضبط خيارات 

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

    وضبط المستند ليحفظ نسخه احتياطية باستمرارلحفظ ملف تلقائيا آل دقيقة
ة أدوات   ار أمر  toolsقائم  واختي

options   وار ندوق ح ر ص  يظه
ارات  ظ  optionsخي ار حف  اخت

save ظ ة حف ضبط قيم وم ب  وأق
ة    تعادة التلقائي  saveالاس

autorecover info every  
 ١ إلى   ١٠بدل القيمة الافتراضية    

ة    امج    وهى اقل قيم ا لجعل برن  إم
Word      ة  يقوم بعمل نسخ احتياطي

ة        من المستند المفتوح نضع علام
ام √ ار إم ع الاختي ي مرب  ف

always create backup 
copy         ة انقطاع  يفيد ذلك في حال

وم    ث يق أة حي ي فج ار الكهرب التي
س   ل ن امج بعم ة البرن خة احتياطي

  حتى آخر دقيقة
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تح الملف           د ف  أووضع آلمة مرور عن
  تعديله

ه  ن فتح ف م ة المل وى إذالحماي ان يحت  آ
د    ة ولا نري ات مهم ى بيان رينعل  الآخ

ة  ة أدوات الاطلاع علي ك من قائم ذ ذل لتنفي
Tools   ارات ر خي ار أم  Options نخت

ب    ى تبوي ضغط عل ان Securityون  الأم
ار     نضع  Password to openفنجد اختي

ا د    إمامه عها عن راد وض رور الم ة الم  آلم
د   ا توج ف  آم تح المل  Password toف

modify          ديل الملف ة المرور لتع  وهى آلم
ث  يحي ك    ف ب من ف يطل ديل المل ة تع  حال
  . آلمة المرور لحفظ التعديلات إدخال

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

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

Documents   امج بط برن ضل ض ن يف ولك
Word  ى ود عل د موج ظ داخل مجل وم بحف  ليق

سم      :Eقسم آخر مثل القسم      ه   :C بخلاف الق  لأن
ام     ة النظ وم بإزال د يق ام جدي داد نظ د إع عن
ة    ن قائم ك م ذ ذل ه ولتنفي ل محتويات سابق بك ال

ارات  Toolsأدوات  ر خي ار أم  Options اخت
ب    ى تبوي غط عل م اض  File Locationsث
 وحدد مكان   Modifyاضغط على مفتاح تعديل     

  .المجلد المراد حفظ المستندات به

1 

2
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   Tables الجداول
 Wordلإدراج جدول داخل مستند 

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

 

ك    ب من وار يطل ندوق ح ر ص اليظه دد إدخ  ع
دة   وعدد الصفوف   Number of Columns الأعم

Number of rows  ثمOk 
 

  مع ملاحظة 
د    دة بع دد الأعم صفوف وع دد ال ادة ع ن زي يمك

دول ضل  ، آمإدراج الج ارا يف ريط إظه  أدوات ش
  Tables and Borders وحدود جداول

  
  
  
  
  
  

  

Telephone Address Job Name 
        

  

  electionSالتحديد : أولا
 owRelect Sتحديد صف 

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

ده حتى              أو أصل بمؤشر الماوس    • راد تحدي  إلى أقصى يمين أو يسار الصف الم
تم                ي سر لي زر الماوس الأي تغير شكل المؤشر إلى سهم واضغط ضغطه واحدة ب

 .تحديد الصف
 columnelect S عمودتحديد 

د   Tableأقف بأي خلية بالعمود المراد تحديده واختار من قائمة جدول     • م تحدي  ث
Select ثم اختار أمر عمود column 

ى  أو أص • اوس إل ر الم ىل بمؤش ود أعل ى  العم ده حت راد تحدي كل ي الم ر ش تغي
د        تم تحدي سر لي اوس الأي زر الم دة ب غطه واح هم واضغط ض ى س ر إل المؤش

 .العمود
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  الجدول آلهتحديد 
ع            • سر سيظهر مرب زر الماوس الأي ا  ) يظهر ويختفى  (اضغط في أي خلية ب آم

 .ديد آل الجدولعند الضغط علية بزر الماوس الأيسر ليتم تحبالشكل 
ة جدول             • د      Tableأقف بأي خلية بالجدول واختار من قائم م تحدي م   Select ث  ث

 .tableاختار أمر جدول 
 

صفوف   دد ال ادة ع ري (لزي فوف آخ أدراج ص
  )بالجدول

اح           • ى مفت أقف بالصف الأخير ثم اضغط عل
Tab د حسب تم إدراج صفوف جدي ى ي  حت

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

داول   ة ج ن قائم م م ا ث فل منه  Tableأس
ر إدراج  ار أم ر  Insertاخت ا أم ار إم  واخت

 .Rows Below أو أمر صفوف لأسفل Rows Aboveصفوف لأعلى 
ار  • ين واخت م اضغط يم ه ث راد إدراج صف قبل دد الصف الم رأو اح  أدراج أم

 .Insert Rowsصف 
 

   آخري بالجدولColumnsأعمدة أدراج 
غط      • م اض ه ث ود قبل راد إدراج عم ود الم دد العم أو اح

 .Insert columnsيمين واختار أمر إدراج عمود 
ى                • ا أو عل ى يمينه دة عل د إدراج أعم أقف بأي خلية أري

داول   ة ج ن قائم م م ا ث مالها منه ر Tableش ار أم  اخت
دة   Insertإدراج  ر أعم ا أم ار إم ى  واخت عل
دة   أو أمر Columns to the Left الشمال أعم

 .Columns to the Right على اليمين 
  
  

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

 Merge Cells خلايا دمج اختار أمر Tableقائمة جدول  •
 Merge Cells خلايا اضغط يمين على الخلايا المحددة واختار أمر دمج •
  جداول وحدود اضغط على من شريط أدوات •
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 lit CellspS خلايا تقسيم
   ثم تقسيمها المراد الخليةنحدد لتقسيم خلية إلى أآثر من خلية 

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

 
   Split Tableتقسيم جدول 

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

  
  حذف صفوف من الجدول

ة جداول          • م من قائم ه ث د حذف الصف الموجودة ب ة أري أي خلي  Tableأقف ب
 .Rows ثم اختار أمر صفوف deleteاختار أمر حذف 

فوف          • ذف ص ر ح ار أم ين واخت غط يم م اض ه ث راد حذف صف الم دد ال أو اح
delete Rows. 

  
   من الجدولأعمدةحذف 
داول  • ة ج م من قائم ه ث ود الموجودة ب د حذف العم ة أري أي خلي  Tableأقف ب

 .Columns ثم اختار أمر صفوف deleteاختار أمر حذف 
د • فوف         أو اح ذف ص ر ح ار أم ين واخت غط يم م اض ه ث راد حذف ود الم د العم

delete Columns. 
  

  تحويل جدول إلى نص
ات                            ى نص من البيان ذا الجدول إل ل ه وب تحوي ات و مطل ه بيان دينا جدول ب أذا آان ل

ة جدول                     م من قائم د آل الجدول ث وم بتحدي ار أمر     Tableالموجودة بالجدول فنق  اخت
  .Table to textر أمر جدول إلى نص  ثم اختاConvertتحويل 

  
  Heading Rows Repeatتكرار رؤوس الصفوف 

دول    ون رأس الج ضل أن يك ن صفحة فيف أآثر م ود ب ر موج دول آبي دينا ج ان ل أذا آ
راره    راد تك د الصف الم ك بتحدي ل ذل تم عم ل صفحة وي ى آ ي أعل رر ف الصف (مك

   Heading Rows Repeatثم من قائمة جدول اختار أمر ) الأول 
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دول  ودة بالج ات الموج رز البيان ب (لف ترتي
  )تصاعدي أو تنازلي

 Sort Ascending and Descending  
ه     ي خلية من  خلايا      أولا نقف بأ   الجدول لعمل ل

دول    ة ج ن قائم م م ازلي ث صاعدي أو تن رز ت ف
Table ر ار أم رز اخت ندوق  Sort  ف ر ص  يظه

ه     ل ل وب عم ود المطل م العم ه رق دد ب وار ح ح
 Ascending ثم حدد نوع الفرز تصاعدي      فرز

  . ثم موافق Descending أو تنازلي
  
  

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

   Tables and Bordersنستخدم شريط أدوات جداول وحدود 
  

  تنسيق حدود الجدول
ون       Line Styleط الخط من خلال مفتاح نم اح ل وب ومن مفت  نختار نمط الخط المطل

اح أطار         Border Colorالحدود  م من مفت وب ث ون المطل ار الل ار  Bordersنخت  نخت
داخل   Outside Borderالإطار هل هو أطار من الخارج    Inside Border أو من ال

دول   ل الج ى آ ق عل ل تظ All Bordersأو يطب راد عم صف الم دد ال ل  ، ونح لي
Shading تعبئة له وليكن الصف الأول ثم من مفتاح لون التظليل Shading Color  

  
  تدريب

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

  ملاحظات

        محمد احمد على  ١
        ولاء سعيد محمود  ٢

  
  Wordالجمع التلقائي بالجداول داخل برنامج 

ائي    يمكن تنفيذ عملية الجمع    اً            (  التلق ة تلقائي يم الرقمي داخل  ) أي جمع مجموعة من الق
ائي          Wordبرنامج   ق         Autosum وذلك من خلال مفتاح الجمع التلق ك عن طري تم ذل  ي

اح    ى مفت ضغط عل م ن ا ث ع به اتج الجم ى ن راد أن نحصل عل ة الم وف بالخلي   الوق
يم    بشرط إن Tables and Bordersالموجود بشريط أدوات جداول وحدود  تكون الق

  .الرقمية أعلى الخلية أو على يمينها
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 Help) المساعدة ( قائمة التعليمات 
ة داخل         Helpقائمة التعليمات    وائم الهام  من الق

ى             ستطيع أن نحصل عل أي برنامج حيث عن طريقها ن
ة            إجابات أي سؤال يتعلق بالبرنامج ودائما ما نقول علي

ع م   ة ، م ة  متكامل ر دورة تدريبي ات  تعتب ة إجاب لاحظ
الأسئلة أو الموضوعات الناتجة من البحث تكون باللغة        

ة           ئلتنا باللغ ون أس ة فتك امج بالانجليزي ة البرن ت واجه إذا آان امج ف ا البرن ت به المثب
ات         ة التعليم ن قائم ات م شغيل التعليم ذلك، ولت ة آ ة و النتيج ار Helpالانجليزي  نخت

Microsoft office word Helpار اآتب ما تريد البحث عنه داخل  يظهر صندوق حو
اح  Search forالمستطيل   ى مفت م اضغط عل ك  Enter ث اتيح تظهر ل  من لوحة المف

غط       سئوالك اض ق ب ي تتعل وعات الت ع الموض ة بجمي قائم
على الموضوع المناسب ليظهر لك آافة التفصيل الخاصة         

  .بذلك الموضوع
يس      ساعد الأوف ار م ن أظه ا يمك  office assistantآم

ار       Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات       ار أمر أظه  واختي
يس     اضغط  Show the Office Assistantمساعد الأوف

د                ا تري عليه ضغطه واحدة ليظهر صندوق حوار اآتب م
ر شكل مساعد               البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغيي
ار             ار أمر اخت الأوفيس عن طريق ضغط يمين عليه واختي

  choose Assistantالمساعد 
ا    وار آم ندوق ح ر ص ليظه
ق        استعرض الإشكال عن طري

الي   اح الت شكل nextمفت  بال
اختار الشكل المناسب ثم موافق    

ok     اء المساعد  ، آما يمكن أخف
ه  ين علي ق ضغطه يم عن طري

 .Hideواختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  

  
  

  تم بحمد االله
  


