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 : Microsoft Wordمعالج النصوص

ٌعتبر وورد من اقوى البرامج لمعالجة النصوص من حٌث تحٌر النص وتنسقٌه وتصحٌح الأخطاء, لٌكون سهل الكتابة والقراءة ومن ثم طبعه, 

 وٌختلف عن اصدر ارت معالجات النصوص السابقة وذلك بالاستغناء عن القوائم واستعمال شرٌط واحد ٌحتوى على تبوٌبات مختلفة.

 :استدعاء التطبٌق

 قر بالماوس على زر ابداانStart()الموجود على شرٌط المهام(Taskbar) 

  اختار بند كافة البرامجALL Programs()من قائمة البدء(Start menu) 

 انقر البندMicrosoft Office ثم اختار البندMicrosoft Office Word2010. 

 

 :عناصر النافذة الرئٌسٌة 

 التالٌة:تتكون النافذة الرئٌسٌة من العناصر 

وفً الجانب الاٌسر مفاتٌح الاغلاق والتكبٌر -ٌعرض على الشرٌط اسم التطبٌق واسم المستند فً الوسط:Title bar.شرٌط العنوان1

 والتصغٌر.

الذى ٌستخدم لتسهٌل الوصول الى الأوامر التً ٌحتاجها المستخدم بكثرة Quick Access Barوٌحتوى على شرٌط أدوات الوصول السرٌع  

الخ(وٌمكن إضافة  أوامر أخرى على الشرٌط بالنقر على السهم الموجود بالقرب من الأدوات واختٌار الأداة, 000وامر)حفظ, تراجع,معاٌنةكأ

 ".اظهار اسفل الشرٌطكما ٌمكن تغٌٌر مكان الشرٌط باختٌار البند "

 

 

 

 

Microsoft Word 2010  

 معالج النصوص
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 (:Main Ribbon)التبوٌبات.شرٌط واجهة المستخدم الرئٌسٌة او شرٌط 2

الموجود فً جهة الٌسار إضافة الى Fileبوجود قائمة "ملف"Word2007وهو الشرٌط الموجود فً اعلى المستند وٌختلف عن الشرٌط فً 

 مجموعة من الأوامر الإضافٌة التً أضٌفت فً هذا الإصدار.

 أجزاء الشرٌط:

 صول الى الأوامر الخاصة بها.وعند النقر علٌها ٌمكن الو-Tabsٌتكون الشرٌط أعلاه من مجموعة من التبوبٌات  .1

 وتكون مرتبة على شكل مجامٌع منفصلة.:Commandsالأوامر .2

لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صغٌر  -كل مجموعة عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم:Groupsالمجموعات .3

 ارات إضافٌة. (الذى ٌهٌئ لنا خٌمشغل مربع الحوارفً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة)

 

ٌتم اخفاؤه لتوفٌر مساحة واسعة للعمل وعند النقر مرة أخرى على   Ribbonعند النقر على علامة التبوٌب النشطة فً الشرٌط 

 علامة التبوٌب ٌظهر مرة أخرى, كما تتم العملٌة نفسها بالضغط على العلامة)^(الموجودة اعلى الشرٌط.

 

 3.نافذة المستند:

البٌضاء التً تتم كتابة النصوص وادراج الكائنات فٌها, وٌوجد فً النافذة مسطرتان افقٌة وعمودٌة ٌتم عرضهم وهى المنطقة 

واخفائهم بالضغط على اٌقونة المسطرة الموجودة اعلى شرٌط التمرٌر العمودي لبٌان الهامش ومسافة البدء والتحكم بهما)ٌمكن 

جموعة اظهار وتأشٌرة  مربع المسطرة."ثم م عرضعرض المسطرتٌن بالضغط على تبوٌب "  

    Scroll Bar:.اشرطة التمرٌر الافقً والعمودي4

افقً وعمودي للتحكم بعرض المستند طولٌا وعرضٌا, تحت الشرٌط العمودي ٌوجد سهمان مزدوجان بٌنهما دائرة تحدٌد استعراض شرٌط 

 ادة منها للتنقل فً المستند.اٌقونة ٌمكن الاستف 12التً تحتوى على Select Brows Objectكائن

 : Information Bar.شرٌط المعلومات5

 وٌحتوى هذا الشرٌط على المعلومات التالٌة:(Status Barوٌعرف أٌضا بشرٌط الحالة)

 المستند رقم الصفحة المستخدمة حالٌا وعدد صفحات 

 )اللغة المستخدمة)العربٌة, الإنجلٌزٌة 

 عدد الكلمات فً المستند 

  تخطٌط وٌب ,مخطط تفصٌلً ,مسودة(, )تخطٌط الطباعة, القراءة فً وضع ملاء الشاشةطرق المستند 

 شرٌط منزلق ٌستخدم لتكبٌر وتصغٌر المستند 
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 ام:ـــــــــــــــعناصر النافذة الرئٌسٌة موضحة بالأرق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

عرض 

 المستند

التكبٌر 

 والتصغٌر

 إخفاء

 المسطرة

3 

4 

6 

تكبٌر تصغٌر 

شرٌط الوصول  اغلاق

 السرٌع

2 1 
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  :Help Button.زر المساعدة6

 الموجود فً لوحة المفاتٌح. F1الحصول على المساعدة)التعلٌمات( وٌمكن الحصول على التعلٌمات أٌضا "بالضغط على مفتاح

 

 ( نتبع الخطوات التالٌة:Newانشاء مستند فارغ جدٌد)

 عند فتح التطبٌق ٌتم فتح مستند جدٌد فارغ تلقائٌا .1

 على شرٌط الأدوات السرٌع اضغط على الزر جدٌد الموجود .2

 ثم مستند فارغ ثم انشاءnewثم جدٌد fileاضغط قائمة ملف .3

 معاctrl+nباستخدام لوحة المفاتٌح اضغط .4
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 :الكتابة فً المستند

تكون بداٌة جدٌدة لفقرة  Enterنحدد نقطة الادراج لبداٌة كتابة النص, وٌتم الانتقال الى السطر الثانً بشكل افتراضً, عند الضغط على المفتاح

قة الهامش امام السطر, جدٌدة ولتحدٌد كلمة فً المستند ننقر بالماوس علٌها نقر مزدوج. ولتحدٌد سطر كامل ننقر على مؤشر الماوس فً منط

( معا, وعند اجراء أي تغٌٌر على نص ctrl +Aآما اذا اردنا تحدٌد الكل ننقر زر الماوس الاٌسر ثلاث مرات فً منطقة الهامش او نضغط)

وتغٌٌر نمط بمجرد تحدٌده ٌظهر لنا شرٌط التنسٌق السرٌع ومن خلاله ٌمكن اجراء التغٌرات على المكان المحدد من تكبٌر وتصغٌر الحجم 

 الخط ولونة.   

 :Saveالمستندحفظ 

 بعد انشاء المستند والكتابة فٌه تٌم حفظ المستند بالطرق لتالٌة:

 اضغط قائمة ملفfile –  حفظsave نحدد مكان الحفظ باختٌار المجلد او القرص من لوح التنقل الموجود فً ٌمٌن النافذة ونكتب اسم,

 الملف ثم نضغط مفتاح "حفظ"

 ٌقونة الحفظ الموجودة على شرٌط الوصول السرٌع.اضغط ا 

 اضغط المفتاحٌن معاctrl+S. 

 

 :save asحفظ المستند بتنسٌقات اخرى

لحفظ المستند وارساله الى من ٌستخدم اصدار سابق من البرنامج او استخدامه عبر شبكة الوٌب ٌمكن اجراء ذلك مع العلم ان اسم المستند 

 العنوان وتتم العملٌة كالتالً:وامتداده ٌتغٌران فً شرٌط 

 باسم  ظنضغط قائمة ملف ثم زر "حفsave as.تظهر لنا النافذة التالٌة 

 ننقر السهم الخاص بمربع "حفظ بنوعsave as type.فتظهر قائمة منسدلة فٌها مجموعة من خٌارات تنسٌق الملفات" 

 )ٌمكن حفظ المستند كملف نصى )امتدادtxtكرة حٌث ٌتم فتحة بواسطة المفnotepad فً هذه الحالة ٌتم حفظ النص فقط

 وتظهر الحروف والفراغات وعلامات الجدولة والتنقٌط .اما الجداول والألوان والصور والانماط فلاتظهر.

 ( ٌمكن حفظ المستند بتنسٌق صفحة وٌبWeb Page)امتدادhtml وهذا التنسٌق هو التنسٌق الرئٌسً لخزن صفحات الوٌب

 عرض الوٌب.لاستخدامها فً مست

  ًٌمكن حفظ المستند بتنسٌق النص الغنRich Text Format( RTF)  فً هذه الحالة نتمكن من نقل المستند الى أنظمة

 وغٌرها مع العلم بانة ٌأخذ مساحة واسعة عند الحفظ.Macintosh و IBMالتشغٌل أخرى مثل 

 ٌمكن حفظ المستند بتنسٌق المستند النقالPDF لى صورة لا ٌمكن التعدٌل علٌها.حٌث ٌتحول المستند ا 

 ٌمكن حفظ المستند بإصدارات سابقةWORD79-2003 
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 :Openفتح المستند

 ٌتم فتح مستند مخزون سابقا والاطلاع علٌه او اجراء تعدٌلات علٌه بالطرق التالٌة:

  اضغط قائمة ملفfile  ثم فتحopen 

 او اضغط اٌقونة الفتح الموجود على شرٌط الوصول السرٌع 

 اضغط المفتاحٌن معا اوctrl +o   ًوفً كلا الأحوال تظهر نافذة "فتح" ٌتم من خلالها تحدٌد مكان الحفظ من لوح التنقل الموجود ف

 الجانب الأٌمن من النافذة بواسطة مربع نوع الملف المراد فتحة نختار اسم الملف ثم نضغط مفتاح "فتح".

 

 :close اغلاق المستند

 .closeثم اغلاق fileمستند  فً التطبٌق على قائمة ملف أيد واحد فً نفس الوقت ولكل منهم اطار منفصل وٌتم غلق ٌمكن فتح اكثر من مستن

 :printطباعة المستند

 ثم اختار طباعة ستظهر نافذة الطباعة من خلالها ٌتم تحدٌد اسم الطابعة ونطاق الصفحات وعدد النسخ.fileاضغط قائمة ملف

  :Redo undo&التراجع والاعادة

 ".ةالتراجع عنه بالضغط زر "إعاد معملٌة قمت بها, وٌمكنا عادة ما ت100بالضغط على زر "التراجع" ٌمكن التراجع عن اخر 

 :print previewمعاٌنة قبل الطباعة 

 تظهر صفحات المستند بشكل مصغر لمراجعتها قبل الطباعة.

 :word2010-Msلاق التطبٌقاغ

  اضغط ملفfile ثم انهاءword 

 .او اضغط مفتاح الغلق الموجود فً شرٌط العنوان 

 

 الصفحة الرئٌسٌة:

عملٌة نسخ او قص,تظهر النصوص المخزونة فً النافذة الخاصة بالحافظة مع 24تخزن فً الحافظة اخر :clipboard.مجموعة الحافظة1

 ً نافذة الحافظة عند الحاجة.من النصوص الموجودة ف أيوجود زرى "لص الكل"و"مسح الكل" كما ٌمكن حذف او لصق 

 :التالٌة الأدواتتحتوى مجموعة الحافظة على 

 حذف النص المضلل بعد حفظة فً الذاكرةcut(ctrl +xقص)

 حفظ النص المضلل فً الذاكرة مع بقاء النسخة الاصلٌة.copy(ctrl+cنسخ)

 الادراج.ادراج النص المستنسخ او المقصوص حٌث توجد نقطة paste(ctrl+vلصق)

 نسخ التنسٌق من احد المواضٌع وتطبٌقه على موضع اخرformat painterنسخ التنسٌق 
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 المجموعة لتنسٌق النص كما ٌلى: هذه أدواتتستخدم  font مجموعة خط.2

 
 الاداة

 
 الوظٌفة

 

 خانة لتعٌٌن حجم الخط بالنقر على السهم المجاور ٌتم اختٌار الحجم المرغوب

 

نوع الخط بالنقر على السهم المجاور ٌتم اختٌار نوع خانة لتعٌٌن 
 الخط)اندلسً,ثلث,,الخ(المرغوب.

 

 

 (boldلجعل النص غامق)

 

 (italicلجعل النص مائل)

 

(عند النقر على السهم المجاور ٌتم عرض underlineلجعل النص تحتة خط)

 تلوٌن خط التسطٌر إمكانٌةخطوط تسطٌر مع  أنواع

 
 

 
 ٌمر عبر منتصف النص المحددرسم خط 

 

 
 احرف صغٌره اسفل النص الأساسً)منخفض( انشاء

 

 
 انشاء احرف صغٌرة اعلى النص الأساسً)مرتفع(

 

 مسح التنسٌق من النص المحدد

 

 جعل النص ملون كما لو ان تم تعلٌمه بقلم تمٌٌز

 

 على السهم المجاور تظهر لائحة الالوان رتغٌٌر لون الخط, بالنق

 

تغٌٌر حالة الاحرف الى كبٌرة او صغٌرة او حرف استهلالً فً بداٌة كل كلمة او 
 (الإنجلٌزٌةحرف كبٌر فً بداٌة كل كلمة)الاحرف 

 

 
 زٌادة حجم الخط

 

 
 انقاص حجم الخط

 
 الاداة

 
 الوظٌفة

 

 وضع خط فً منتصف العبارة المكتوبة 

 

 
 من التأثٌرات والتشكٌلات على النص المحدد اجراء التعدٌلات
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 المجموعة لتنسٌق الفقرات كما ٌلى: هذه أدوات متستخد Paragraphمجموعة فقرة.3

 
 الاداة

 
 الوظٌفة

 

 
 بدء كتابة فقرة عربٌة)اتجاه النص من النص الٌمٌن الى الٌسار(

 

 
 النص من الٌسار الى الٌمٌن( بدء كتابة فقرة لاتٌنٌة )اتجاة

 

 محاذاة النص جهة الٌمٌن

 

 محاذاة النص جهة الٌسار

 

 محاذاة النص الى الهوامش جهة الٌمٌن والٌسار واضافة مسافات بٌن الكلمات عند الضرورة

 

 توسٌط النص

 

 الخ كما ٌمكن تخصٌص مسافة قبل وبعد النص1,1.5,2تغٌٌر التباعد بٌن اسطر النص..

 

 فرز البٌانات الرقمٌة او ترتٌب النص المحدد حسب الاحرف الابجدٌة

 

 الاحرف الغٌر قابلة للطباعة وهى: إخفاءاظهار او 
 حرفtabٌظهر بشكل 

 علامة فقرةEnter  تظهر نهاٌة الفقرة 

 فاصل المسافةspacebar نقطة تظهر بٌن كلمات النص 

 فاصل الصفحاتctrl + enterٌظهر بشكل خط منقط 

 ٌظهر عند ضغط مفتاحىshift+enter 

 

تضاف الى اسطر الفقرة  التًالمسافة البادئة  هًزٌادة ونقصان المسافة البادئة للفقرة, 
من الفقرة او جمٌع  الأولاو الاٌسر, قد تتم اضافتها الى السطر  الأٌمنلإبعادها عن الهامش 

 اسطر الفقرة

 

المجاور تعرض مكتبة الرموز النقطٌة تحتوى على بدء قائمة تعداد نقطً, بالنقر على السهم 
 رموز اخرى إضافةرموز مختلفة كما ٌمكن 

 

مختلفة  أنواعقائمة رقمٌة بالنقر على السهم المجاور تعرض مكتبة الترقٌم تحتوى على بدء 
    للترقٌم

 

 لإنشاء قائمة متعددة المستوٌات ٌتم اختٌار النمط بالضغط على الزر المجاور
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 المجموعة اجراء العملٌات التالٌة: هذهٌتم من خلال   Editمجموعة تحرٌر

من النافذة وتظهر النتائج كما موضح فً لوح البحث اما حسب  الأولنص فً المستند,ٌكتب فً الشرٌط  أيللبحث عن  :searchبحث

ٌمكن التنقل فٌما بٌنهما او حسب الفقرات المحتوٌة على النص المحتوٌة مع ذكر عدد مرات العثور على  التًالعناوٌن او حسب الصفحات 

 النص وتحدٌد بلون بارز.

 

 

  :Replaceاستبدال

 عن "واستبداله بالنص الجدٌد المكتوب فً خانة "استبدال ب" ثللبحث عن النص المكتوب فً خانة "البح

 

  :Go toالانتقال الى

 ....الخ الموجود فً المستندرالقفز الى الصفحة ,الجدول, السطٌتم 

 :selectتحدٌد 

 التنسٌق المتشابة او تحدٌد الكائنات حٌنها ٌتحول المؤشر الى شكل سهم ابٌض عرٌض ذيلتحدٌد كافة النص فً المستند او تحدٌد النص 

 :Styles.مجموعة انماط5

 الأنماط

عند تطبٌقها على  التًلى النص فً المستند مثل نوع الخط وحجمه ولونة والمسافة البادئة وغٌرها مجموعة من التنسٌقات المطبقة ع هً 

المستند ٌتم تغٌٌر مظهره بسرعه حٌث انه لابد من اجراء عدة خطوات لتنسٌق المستند ٌمكن الوصول الى نفس النتٌجة بخطوة واحده وتجرى 

 العملٌة كالتالً:

o لمراد انشاءه كنمط جدٌد من حٌث نوع الخط وحجمه ولونة ومحاذاته.نجرى التنسٌق المطلوب للنص ا 

o  ومن القائمة الفرعٌة  نختارأنماطعلى التحدٌد ومن القائمة المنسدلة نختار " الأٌمننحدد النص وننقر بزر الفارة " 

 Save selection as new quick style"حفظ التحدٌد كنمط سرٌع جدٌد

o من التنسٌق تظهر نافذة "انشاء نمط جدٌدCreate new style form formatting  إضافةنكتب اسما للنمط ونضغط "موافق" فٌتم 

 فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  الأنماطالنمط الى مجموعة 

o لتطبٌق نمط على نص نحدد النص ونختار النمط المرغوب 

o  تغٌٌره ومن القائمة المنسدلة ننقر "تعدٌل"على النمط المطلوب  الأٌمنلتعدٌل النمط الموجود فً نص ما ننقر بزر الفارةmodify ٌتم,

 "قاجراء التغٌٌرات على النمط بالضغط على الخٌار من القائمة المنسدلة من زر "تنسٌ
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 :Insertتبوٌب ادراج 

 

 Pagesمجموعة صفحات

 صفحة غلافcover page: 

اجراء التعدٌلات والاضافة اللازمة علٌها وحفظها فً معرض  إمكانٌةتوجد صفحات غلاف جاهزة تدرج فً بداٌة المستند مع  

 الصفحات

 صفحة فارغةBlank Page: 

 لإدراج صفحة فارغة تلى موضع نقطة الادراج

 فاصل الصفحاتpage break: 

 معاctrl +enter) لتقسٌم النص الى قسمٌن كل قسم فً صفحة منفصلة ضع المؤشر فً المكان المحدد واختلا فاصل الصفحات او )

 

 Tablesمجموعة جدول

 الجدول هو: مجموعة من الاعمدة والصفوف المتقاطعة مكونة الخلاٌا ولإدراج جدول فً المستند نتبع الخطوات التالٌة:

 تدرج كصفوف واعمدة فً المستند. وبالتالًنمرر الماوس على عدد من الخلاٌا افقٌا وعمودٌا  ادراج جدول

 ٌتكون منها الجدول ثم نضغط على زر"موافق" التًتظهر نافذة من خلالها ٌتم ضبط عدد الاعمدة والصفوف  ادراج جدول

 برسم الحدود الخارجٌة ثم التقسٌمات الداخلٌة حٌث ٌتحول المؤشر على شكل قلم أولاٌرسم الجدول فً المستند رسم جدول 

 

 

 

 

 tabتوفر علامة او فاصل بٌن كل عمودٌٌن او استخدام  ٌمكن تحوٌل النص الى جدول بشرط تحوٌل نص الى جدول

حٌث ٌمكن ادخال البٌانات فً هذا الجدول wordفً صفحةExcelفً هذا الاختٌار ٌتم ادراج جدول من تطبٌق جدول بٌانات اكسل 

ٌكفى الضغط مرتٌن متالٌٌن واذا اردنا العودة الى الجدول ثانٌة wordوعند الانتهاء ٌكفى بالضغط خارج الجدول للعودة الى برنامج 

 حتى نعود الى برنامج اكسل.

 

 تعدٌلات علٌه أيتعرض جداول جاهزة بتنسٌقات مختلفة نختار احدها ومن الممكن اجراء  الجداول السرٌعة

 : عند إنشاء جدول نلاحظ ظهور شرٌط ٌدعى " أدوات الجدول " وٌكون بالقسمٌن التالٌٌن :ملاحظة

 ٌحتوي على المجامٌع التالٌة :  قسم التخطٌط 

 

 .. فً هذه المجموعة ٌتم : مجموعة جدول

 

 . تحدٌد كل من الخلٌة , الصف , العمود  , الجدول 

 . عرض خطوط الشبكة 

 .خصائص الجدول و تشمل خصائص الخلٌة و الصف و العمود و الجدول من حٌث المحاذاة و الاتجاه و الحدود و التضلٌل 
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 من الخلٌة المؤشرة. لذه المجموعة ٌتم إدراج أعمدة ٌمٌن و ٌسار او إدراج صفوف أعلى و أسفهفً  مدةمجموعة صفوف و أع

 

 لدمج خلٌتٌن او أكثر معًا "لتبدو كخلٌة واحدة أو تقسم خلٌة الى أكثر من خلٌة واحده او تقسٌم الجدول الى قسمٌن . مجموعة دمج

 

ٌا المحددة او تحدٌد حجم تلقائً لها , و توزٌع عرض الصفوف و عرض الأعمدة لتحدٌد ارتفاع و عرض الخلا مجموعة حجم الخلٌة

 بالتساوي .

 

لمحاذاة النص فً الخلٌة ٌمٌن , أعلى , ٌسار , أسفل بالنسبة الى حدود الخلٌة مجموعة بٌانات فً هذه المجموعة ٌتم  مجموعة محاذاة

 فز البٌانات أو تحوٌل محتوٌات الجدول الى نص.

 

 صمٌم ٌحتوي على المجموعات التالٌة قسم الت: 

 

 مجموعة خٌارات أنماط الجداول عرض تنسٌقات لصف الرؤوس او العمود الأول او الصف الإجمالً .. الخ .

 

مجموعة أنماط الجداول لاختٌار نمط جاهز للجدول و عمل حدود ) إطارات ( و تظلٌل للجدول مجموعة رسم حدود ٌتم اختٌار لون 

 لخط لرسم حدود الجدول كما توجد ممحاة لمسح الخطوط الزائدة .القلم و ثخن ا

 

 
 مجموعة رسوم توضٌحٌه 

 

 نحدد مكان وجود الصورة المراد  إدراجها من نفاذة الحوار التً تظهر و تنسق من شرٌط " أدوات الصوره" بتغٌٌر سطوع  صورة

 الصورة و وضع إطار و شكل ممٌز و غٌرها من التنسٌقات 

 ٌعنً بالقصاصة الرسومات أو الافلام أو الأصوات او الصور الفوتوغرافٌة لتوضٌح مفهوم معٌن. قصاصة فنٌه 

 أشكال معدة مسبقًا " كأشكال هندسٌه ,وسائل شرح ,أسهم , و خطوط و مخططات انسٌابٌه أشكال إدراج 
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 ًط هٌكلً لتوضٌح بنٌة شركه أو ٌتم اختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخط رسم الفن الذك

 مؤسسه رسمٌه .. بعد اختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تغٌٌر نمطه من مجموعة ادوات و شرٌط تصمٌم و شرٌط تنسٌق .

 
 لغرض تمثٌل البٌانات و المقارنة بٌنها كأنشاء مخطط مساحً أو سطحً أو عمودي المخطط. 

  ت الصورة .. الخ ( من خلاله ٌتم تنسٌق الكائن المدرج من ناحٌة ٌتم ظهور شرٌط خاص ) أدوات الرسم , أدوا ملاحظة

 الأبعاد و التلوٌن و التضلٌل.

 
 

 

 

  وهً ادراج صورة فً المستند لإحدى النوافذ المفتوحة التً ستظهر عند الضغط على السهم   اللقطة الفنٌه

 المفتوحه عند الضغط على لقطة الشاشة.الخاص بأٌقونة اللقطه الفنٌه او اقتصاص الجزء المطلوب من النافذة 
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 مجموعة رأس و تذٌٌل

توجد تصامٌم جاهزة تكتب بها النص أو تختار " تحرٌر رأس" لٌدرج بداٌة كل صفحة من المستند ) فً منطقة الهامش ( Headerالرأس)

 العلوي (.

تذٌٌل" لٌدرج بداٌة كل صفحة من المستند ) فً منطقة الهامش توجد تصامٌم جاهزة تكتب بها النص أو تختار " تحرٌر  (FOOTER)التذٌٌل

 العلوي (.

 

 إدراج ترقٌم الصفحات أسفل أو أعلى أو فً هامش الصفحة مع أجراء التنسٌق اللازم للترقٌم أو ازالته.رقم الصفحة 

 فٌما ٌلً نذكر فقط الأدوات الكثٌرة الأستخدام . Textمجموعة نص 

  دراج مربع نص موجود فً المعرض او رسم مربع نص و ٌتم تحرٌك هذا المربع الى أي مكان فً المستند لاحظ مربع نص

 " لتنسٌق  المربع من حٌث اللون و اتجاه النص و الاطار .. الخ .أدوات مربع النصظهور شرٌط " 

  المعرض  كافة التطبٌقات فً المستند الذي بٌن ٌدٌك مكتوبة فً مربع نص موجود فًملاحظه 

  وورد آرت(Word Art)  . إدراج نص مزخرف فً المستند 
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  إسقاط الأحرف الاستهلالٌة(Drop Crop) بدء الفقرات بأحرف كبٌرة  

 

 

  كائن(Object) .ٌتم إدراج كائن فً المستند ) مثل الراسم , اكسل .. الخ( او ادراج ملف 

 

 
 

 

 

  التارٌخ و الوقت(Date&Time)  و التارٌخ الحالٌٌن فً المستند وفقًا لتنسٌقات معروضة فً النافذه عند تأشٌر إدراج الوقت

ا . تحدٌث تلقائً"مربع " ًٌ  ٌتم تحدٌث التارٌخ و الوقت تلقائ
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 مجموعة رموزSymbols 

 

  لإدراج رموز غٌر موجودة فً لوحة المفاتٌح كالرموز الخاصة بالرٌاضٌات و الهندسة رمز

ٌتم عرض الكثٌر من الرموز بأختٌار المزٌد من الرموز حٌث ان لكل نوع من     

 .الخطوط رموز مختلفة

 

 
 

  لإدراج معادلات رٌاضٌه عامة او انشاء معادلات خاصة باستخدام مكتبة رموز رٌاضٌه لاحظ ظهور معادلة

 ."ادوات المعادلةشرٌط ٌدعى "

 

 

 page layoutتخطٌط الصفحة 

 

 page setupمجموعة إعداد الصفحة 

 الهوامش(Margins)  هً المساحة الخالٌة من الكتابة حول النص المكتوب تظهر لنا قائمة منسدلة تحتوي على

عدة قٌاسات للهوامش ) عاي, ضٌق ,... الخ ( و إذا لم نجد القٌاسات المطلوبة نختار " هوامش مخصصه " فً 

 ل .آخر القائمة المنسدلة كما فً الشك

اعداد  " من نفذة "هوامش" و اختٌار قسم " مشغل مربع الحوار كما ٌمكن تغٌٌر الهوامش بالضغط على " 

 ".صفحة 
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  الاتجاه(Orientation) .ا ًٌ ا او أفق ًٌ  ٌبٌن كٌفٌة استخدام الورقة عمود

  الحجم(Size) دلة تحتوي على عدة قٌاسات تحدٌد حجم الورق المخصص لإنشاء المستند تظهر لنا قائمة منس

" نحدد الورق " و من قسم "إعداد الصفحة  فنختار ما ٌناسبنا أو نختار أحجام الورق الإضافٌة فتظهر لنا نافذة "

 ارتفاع و عرض الورقة ثم موافق كما مبٌن فً الشكل 

 

 
 

  أعمدة(Column) . كتابة النص على شكل أعمدة عمودٌن أو أكثر 

  فواصل صفحات(Breaks) .إدراج فواصل صفحات أو فواصل مقاطع أو أعمدة الى المستند 

  ارقام الأسطر (Line Number)  إضافة أرقام لأسطر المستند فً الهامش بجانب كل سطر من سطور

 المستند .

  الواصلة(Hyphenation)  عند كتابة نص فً اللغات اللاتٌنٌة إذا كانت الكلمة الموجودة فً نهاٌة السطر

ا الى السطر التالً الواصلة التلقائٌة تستخدم لتقسٌم الكلمات الطوٌلة لإبقاء  ًٌ طوٌلة فأن قسم منها ٌنتقل تلقائ

 الفراغات بٌن الكلمات فً نطاق ثابت .

 

 

  مجموعة خلفٌة الصفحةpage backround  

  ف النص هناك أنواع العلامة المائٌة هً نص أو صورة تظهر بلون باهت فً صفحات المستند خلعلامة مائٌة

من العلامات المائٌة الجاهزة أو بالنقر على علامه مائٌة مخصصه نحدد الصورة او النص المراد جعله ٌبدو 

 .علامة مائٌة فً المستند
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  الناشر من اذن على الحصول دون الطباعة النسخ مراكز أو للمكتبات ٌجوز لا

 كوب كوفً منتدٌات موقع صاحب من أو e7sas_ud@  بتوٌتر الخاص الحساب من الاستفسار ٌرجى الاذن هذا عن الحصول لطلب
 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

 
  لتغٌٌر خلفٌة المستند ٌكون من لائحة الألوان او بالضغط على ألوان إضافٌة او باختٌار تأثٌر التعبئة.لون الصفحة 

 
 

  لعمل إطار ٌحٌط بكافة أوراق المستند او فقط مقاطع معٌنة ٌكون من قسم " حد الصفحة " من حدود الصفحة

 مربع النمط نحدد نوع الخط و عرضه و لونه او من مربع " رسم / صورة " نختار اطار صوري .
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  مجموعة فقرهParagraph  

o وضع مسافة بادئة قبل أو بعد النص . مسافة بائدة : 

o تغٌٌر التباعد بٌن الفقرات بإضافة مسافة أعلى او أسفل الفقرات المحددة. تباعد : 

o تستخدم هذه المجموعة فً حالة وجود أكثر من كائن أو شكل رسومً مدرج فً  مجموعة ترتٌب :

 المستند واحدًا فوق الأخر لإجراء عملٌة المحاذاة و التجمٌع و إحضار الشكل الى الأمام او الخلف .

 

  مراجعةReview 

 
 

  مجموعة تدقٌقProofing 

  الكلمات و الصفحات و الفقرات والأسطر المتكون منها المستند كما مبٌن فً النافذه : معرفة عدد عدد الكلمات

 أدناه كما ٌمكن معرفة هذه الإحصائٌات من شرٌط المعلومات .

 
 

  تدقٌق إملائً و نحويSpelling & Grammar  

ا فٌقوم برنامج وورد بوضع خط أحمر متعرج  Wordاثناء كتابة نص ما فً مستند  ًٌ قد ٌخطأ الكاتب خطأ إملائ

ا سٌظهر خط اخضر تحت الكلمة لتدقٌق النص من ناحٌة الاخطاء الإملائٌة  ًٌ تحت الكلمة و اذا كان الخطأ نحو

ذة إدناه و بالتوضٌح المبٌن نجري علٌها اللازم " , تظهر لنا النافتدقٌق إملائً و نحوينقوم بالضغط على أٌقونة "

 ) تصحٌح الخطأ أو تجاهله .. إلخ (.
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 عند الضغط على هذه الأٌقونة تظهر قائمة باقتراح كلمات اخرى ذات معنى مشابه :قاموس المرادفات

 للكلمة المحددة .

 

 

  مجموعة اللغةLanguage 

  ترجمة مقاطع أو كلمات الى لغات اخرى باستخدام قوامٌس ثنائٌة اللغة او الترجمة الآلٌة. ترجمة : 

  مجموعة تعلٌقاتComment :  

o : إضافة ملاحظه للنص المكتوب .تعلٌق جدٌد 

o : حذف الملاحظه او جمٌع الملاحظات فً المستند. حذف التعلٌق 

o : ًحظات فً اتجاه نهاٌة المستند.التنقل بٌن الملا الانتقال الى التعلٌق التال 

o : التنقل بٌن الملاحظات فً اتجاه بداٌة المستند . الانتقال الى التعلٌق السابق 

 
 

 

   تبوٌب عرضView 

 

 

 : مجموعة طرق عرض المستند 

o : ٌعرض المستند كما سٌظهر على الصفحة المطبوعة .تخطٌط الطباعة 

o : ٌعرض المستند فً وضع ملأ الشاشة لتكبٌر المساحة المتوفرة  القراءة فً وضع ملأ الشاشة

 للقراءة او التعلٌق على مستند.

o : ٌعرض المستند مصفحة وٌب . تخطٌط وٌب 

o : ًعرض المستند كمخطط تفصٌلً و إظهار أدوات المخطط التفصٌلً مخطط تفصٌل 

o :لا ٌظهر.ٌحرر النص فً هذا العرض بصورة أسرع كما ان الرأس و التذٌٌل  مسودة 

o مجموعة إظهار 

o  :عرض المسطرة الأفقٌة و العمودٌة.المسطرة 

o :اظهار خطوط الشبكة التً تستخدم لمحاذاة الكائنات فً المستند. خطوط الشبكة 

o : فتح جزء التنقل و الذي ٌسمح لنا بالتنقل خلال المستند بالعنون او بالصفحة او  جزء التنقل

 البحث عن نص او كائنات.
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  تصغٌر/تكبٌرمجموعةZoom  وتصغٌر حجم الصفحة  –تعمل نفس عمل المنزلقة الموجودة فً شرٌط المعلومات ) تكبٌر

 المعروضة.(
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