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Microsoft Office 

 :  ممدمت 

 زضيح يكرثٛح يٍ إَراجْٙ   )Microsoft Office (ياٚكشٔعٕفد أٔفٛظ                    

  النصوصذؼى يدًٕػح يٍ انثشايح انًكرثٛح كثشَايح ذسشٚش  ، نهثشيدٛاخ  ياٚكشٔعٕفد  ششكح

 Microsoft word  ٔتشَايح لٕاػذ انثٛاَاخMicrosoft Access   ٔتشَايح انؼشٔع انرمذًٚٛح  

Point Microsoft Powerٔتشَايح انمٕائى انًساعثٛح Microsoft excel    .ششكح   ذؼًم ٔغٛشْا

ٔفٙ ْزا انًُٓاج  2016.أٔفٛظ زانٛا زضيح  آخشْا  ٔ إػافح َغخ يطٕسج يٍ ْزِ انسضيح ػهٗ ياٚكشٔعٕفد

 . Microsoft Office 2010 عٛرى انرطشق انٗ زضيح 

 

  

Microsoft word 
 

 ،ٔاكثشْا اعرخذايا ٔشٕٛػا   MS officeْٕ ازذ تشايح زضيح الأفٛظ يٍ اَراج ششكح             

،زٛث ٚرٛر  كانرماسٚش ٔانشعائم  ٔذسشٚشْا ٔؽثاػرٓا ٔانُظٕص ٔٚرخظض ْزا انثشَايح تًؼاندح انكهًاخ

 Document "إدخال انكهًاخ تظٕسج انكرشَٔٛح ػهٗ طفساخ افرشاػٛح ػًٍ يهف ذسد اعى "يـغُرُذ

 .يغ ايكاَٛح إدساج اندذأل ٔانظٕس ٔانًخططاخ الإزظائٛح ٔاخشاء انرُغٛماخ ػهٛٓا ،(dox.ٔتايرذاد )

       تُفظ انؼٕاتؾ الأعاعٛح ، نزنك تًدشد اذماٌ ذطثٛك  Office 2010ذرًٛض خًٛغ ذطثٛماخ  ـ :ملاحظت 

 تالإيكاٌ ذؼهى ذطثٛك آخش تظٕسج عٓهح. ، ٔازذ           

 

  Word  Microsoftتشغيم بزنامج

 اَُمش ػهٗ :   2010  نرشغٛم تشَايح ياٚكشٔعٕفد ٔٔسد      

   قائمة Start> All Programs > Microsoft Office> Microsoft Word 2010  

. 

  انرٙ ذًثم  انثشَايح فٙ زال ذٕفشْا ػهٗ عطر انًكرة. ٔػُذ فرر انثشَايح ذظٓش انُافزج انرانٛحاٚمَٕح

 : انٕاخٓح انشئٛغٛح نهثشَايح

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
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انًغرُذ ششٚؾ انؼُٕاٌ انز٘ ٚرؼًٍ ػُٕاٌ انًغرُذ انًفرٕذ. ػُذ فرر يغرُذ خذٚذ فاٌ انثشَايح ٚؼطٙ  (1

ٔػُذ خضٌ انًغرُذ تاعى خذٚذ فاٌ الاعى اندذٚذ ٚظٓش ػهٗ ششٚؾ  (Document1ذغًٛح افرشاػٛح )

 انؼُٕاٌ. ٔٚسرٕ٘ ْزا انششٚؾ اٚؼا ػهٗ اٚمَٕاخ الاغلاق ٔانرظغٛش ٔانركثٛش نهُافزج  .

ْٕٔ انششٚؾ انز٘ ٚسرٕ٘ ػهٗ يدًٕػح يٍ ، (Ribbon)ششٚؾ ػلاياخ انرثٕٚة   (2

ٔػُذ انُمش ػهٗ ا٘ يٍ ْزِ انرثٕٚثاخ ٚظٓش ششٚؾ ادٔاخ ٚسرٕ٘ ػهٗ يدًٕػح   ( ،tabsانرثٕٚثاخ )

   . ْٔزِ انرثٕٚثاخ يشرشكح ذمشٚثا فٙ خًٛغ تشايح أفٛظ  يٍ الأايش انخاطح تزنك انرثٕٚة

( ْٔٙ ػثاسج ػٍ يدايٛغ يٍ الأايش انًشرشكح ٔانًرؼهمح يغ تؼؼٓا نرُفٛز  Groupsانًدًٕػاخ)    (3

 يٓاو يسذدج . 

          .يشتغ زٕاس خاص تانًدًٕػح ٔٚٓٛئ خٛاساخ اػافٛح نهًدًٕػح (4

 ٔسلح انًغرُذ ٔانرٙ ذًثم يغازح انؼًم انرٙ ٚكرة فٛٓا ٔٚظٓش فٛٓا يؤشش انكراتح .     (5

2 6 

9 

8 

5 

10 
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ششٚؾ أدٔاخ انٕطٕل انغشٚغ  ٔتالإيكاٌ ذخظٛض ْزا انششٚؾ    (6

لإظٓاس الادٔاخ انًغرخذيح تكثشج ٔادساخٓا فٙ انضأٚح انًُٛٗ انؼهٛا 

ؽشٚك انرأشٛش ػهٗ يشتغ تالأداج انًشاد اظٓاسْا  ٍيٍ ششٚؾ انؼُٕاٌ ػ

أ انغاء انرأشٛش لإخفاء الاداج ٔتالإيكاٌ اػافح أايش اػافٛح اخشٖ 

 اوامر اضافية .  ػهٗ خٛاس تانُمش 

 

ششٚؾ انسانح أ ششٚؾ انًؼهٕياخ ْٕٔ انششٚؾ انز٘ ٕٚخذ فٙ َٓاٚح    (7

انًغرُذ ٔػذد انظفساخ ٔػذد انكهًاخ ٔنغح انكراتح انًغرخذيح ٔؽشق      انًغرُذ دائًا ٕٔٚػر زانح 

 .  اٚؼا ػهٗ ششٚؾ يُضنك نرسذٚذ َغثح ذكثٛش ػشع انًغرُذ ػشع انًغرُذ كًا ٚسٕ٘ 

 فانششٚؾ انؼًٕد٘ ٚغرخذو نهرُمم يٍ الاػهٗ انٗ Scroll Bar انؼًٕد٘ ٔالافمٙ  ششٚطٙ انرظفر    (8

 الاعفم ٔتانؼكظ ٔانششٚؾ الافمٙ ٚغرخذو نهرُمم يٍ انٛغاس انٗ انًٍٛٛ ٔتانؼكظ .

 انسظٕل ػهٗ يغاػذج أفٛظ ٔنهثسث ٔاظٓاس انرؼهًٛاخ انخاطح تًٕػٕع يؼٍٛ .  (9

( ًٔٚثم يٕػغ الادخال insertion pointيؤشش انكراتح ٔٚذػٗ َمطح الإدخال أ َمطح الادساج )  (01

 انسانٙ داخم انًغرُذ.

         ًٚكٍ كراتح انُظٕص أ ادساج انظٕس ٔاندذأل ٔالاشكال فٙ ا٘ يٕػغ َخراسِ   -:  ملاحظت   

 ٔظٕٓس يؤشش انكراتح.انًغرُذ ػٍ ؽشٚك انُمش ػهٗ انًٕػغ انًخراس فٙ يغازح انؼًم  داخم                     

   تحديد اننص   

  انُض لثم اخشاء ا٘ ذُغٛك ػهّٛ ٔذرى ػًهٛح ذسذٚذ ا٘ َض داخم تشَايح أفٛظ يٍ انؼشٔس٘ ذسذٚذ       

انطشق: تئزذٖ  

 انًأط الأٚغش(عسة يؤشش انًأط ػثش انُض انًخراس)اػغؾ تاعرًشاس ػهٗ صس  (0

 نرسذٚذ كهًح يؼُٛح َُمش ػهٛٓا َمشج يضدٔخح. (2

تاعرًشاس َُٔمش  CTRLنرسذٚذ خًهح فٙ انُض َؼغؾ ػهٗ انًفراذ  (3

 . أ٘ يكاٌ ػًٍ اندًهح ٗػه

 يغ الاعرًشاس ، ثى اػغؾ  انثذء يُّاَمش ػهٗ انًكاٌ انز٘ ذشٚذ  (4

 ٔاَمش ػهٗ انًكاٌ انز٘ ذشٚذ إَٓاء انرسذٚذ فّٛ Shiftػهٗ يفراذ 

يٍ نٕزح  [CTRL+A]نرسذٚذ انًغرُذ تأكًهّ َؼغؾ ػهٗ انًفرازٍٛ  (5

 انًفاذٛر فٙ انٕلد َفغّ.
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ايا فٙ زانح ذسذٚذ شكم يؼٍٛ أ خذٔل أ طٕسج فاٌ  (6

ػًهٛح انرسذٚذ ذرى تانُمش انًثاشش فمؾ ػهٗ انشكم أ 

  .انظٕسج

 

 

تئزذٖ انطشق انًزكٕسج  اػلاِ ٚظٓش ششٚؾ ادٔاخ يظغش شثّ شفاف ٚغًٗ  اخشاء انرسذٚذػُذ   - :ملاحظت 

ٚغرفاد يُّ فٙ ذطثٛك تؼغ أٔايش انرُغٛماخ انغشٚؼح ػهٗ انُض  Mini Toolbarششٚؾ الادٔاخ انًظغش 

 كًا فٙ انشكم انرانٙ ٔانرٙ عُرطشق نٓا لازما.

 

 

  

 

 

 اننصوص تحريراسخخذاماث نوحت المفاحيح في 
ززف َض: تالإيكاٌ ززف ا٘ َض داخم انًغرُذ ػٍ ؽشٚك ذسذٚذ انُض انًطهٕب ززفّ أ انثذء  (1

 .[backspace]ٔ انضس[delete] انسزف يٍ يٕػغ ظٕٓس يؤشش انكراتح تاعرخذاو الاصساس

 ًٚكٍ الاَرمال انٗ عطش خذٚذ.  [enter]ادساج عطش خذٚذ :تاعرخذاو انضس  (2

 .اثُاء انكراتح تاعرخذاو انًغطشجادساج يغافح أ فشاؽ  (3

 يؼا. [shift] و[alt] ذثذٚم نغح انكراتح يٍ انؼشتٛح انٗ الإَكهٛضٚح ٔتانؼكظ تاعرخذاو انًفرازٍٛ  (4

ٔانرثذٚم انٗ انسشٔف   [CapsLK] ؽثاػح انسشٔف انكثٛشج تانهغح الإَكهٛضٚح تاعرخذاو انضس (5

 انظغٛشج تئنغاء ذفؼٛم انضس.
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 انشاء مستند جديد   
 ٚفرر يغرُذ خذٚذ فاسؽ ذهمائٛا تانرُغٛماخ الافرشاػٛح نهثشَايح ٔانرٙ ًٚكٍ  Word  ػُذ ذشغٛم تشَايح           

. ٔتالإيكاٌ اَشاء يغرُذ خذٚذ فاسؽ يٍ ٔاخٓح انثشَايح أ إَشاء يغرُذ تالاػرًاد اخشاء انرؼذٚلاخ ػهٛٓا لازما 

 ػهٗ ازذ انمٕانة انداْضج  انرٙ ٕٚفشْا انثشَايح.

 

 :خطواث انشاء مستند جديد فارغ 
 يدًٕػح انمٕانة انًرٕفشج .ػًٍ  مستنذ فارغثى اخرش  جذيذ ٔاخرش الايش ملفاَمش ػهٗ ذثٕٚة 

 

  استحذاث مستنذ جذيذ من قالب:خطوات 

تًا فٙ رنك انغٛشج انزاذٛح ٔ انفٕاذٛش  لٕانة خاْضج لإَٔاع يرؼذدج يٍ انًغرُذاخ  office.comٕٚفش يٕلغ

 ٔانذػٕاخ ٔانُششاخ الاػلاَٛح.....انخ. ٔلإَشاء لانة خذٚذ:

يدًٕػح انمٕانة انًرٕفشج ٔاخرش لانة ػًٍ   نمارج القوالبثى اخرش  جذيذ ٔاخرش الايش ملفاَمش ػهٗ ذثٕٚة 

 ػهٗ انساعٕب .

لمبحث  اٌ ٚكٌٕ انساعٕب يرظلا تشثكح الاَرشَد. office.comانًذسخح فٙ انمٕانة  ذسراج  -: ملاحظت
لتنزيل القالب من  تنزيلحدد القالب الذي تريده ثم انقر فهق  office.comقهالب عن قالب ضمن 

office.com .الى الحاسهب 
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 حفظ المستند  
عنهانو حفظ  سيظهر لك مربع حهار حفظ باسم اختر الامر ممفتبهيب لحفظ المدتند لأول مرة انقر عمى   

 .حفظانقر فهق  حدد مهقعا لحفظ مدتندك عمى الحاسهب ثم ثم لممدتنداكتب اسماً  "اسم الممف" حقلفي  باسم
 نهعك حفظحقل بتنديق مختمف انقر فهق  المدتندلحفظ و  dox.بامتداد  مدتند ووردبذكل افتراضي يتم حفظ 
 . ثم حدد التنديق الذي تريده

 

 

ٚسرٕ٘ ػهٗ يغرُذ تالاعى راذّ ذظٓش َافزج ذخثشَا فٙ زانح زفع يغرُذ ٔكاٌ يٕلغ انسفع انًسذد  - :ملاحظت 

 يٕخٕد يغثما كًا فٙ انشكم الاذٙ: تاٌ ْزا انًهف
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  ٔذسرٕ٘ ْزِ انُافزج ػهٗ انخٛاساخ انرانٛح :

 انًهف انغاتك.ت ٔٚغرثذل , : فٙ ْزِ انسانح ٚخضٌ انًهف اندذٚذ استبذال الملف الموجود 

 انسانح ٚخضٌ انًهف تاعى خذٚذ،: فٙ ْزِ حفظ التغييرات باسم مختلف 

يشج اخشٖ لإدخال اعى خذٚذ نهًغرُذ ٔنرسذٚذ يٕلغ خذٚذ  حفظ باسمزٛث ذغهك ْزِ انُافذج ٔذفرر َافزج 

 نهسفع.

 ْزِ انسانح ٚرى ديح انُض انمذٚى يغ انُض اندذٚذ فٙ انًغرُذ. ٙ: فدمج التغييرات في الملف الموجود 

                                  أيش ػُذ اخشاء أ٘ ذؼذٚلاخ خذٚذج ػهٗ انًغرُذ  ٚرى زفظٓا تانُمش ػهٗ  -:ملاحظت

  . ملففٙ ششٚؾ ادٔاخ انٕطٕل انغشٚغ أ فٙ لائًح 

 سابقت  WORD   إصذاراثبوساطت  لاسخخذاموحفظ مصنف 

الأخذ بنظر  معWord سابمة من  إصداراتب Word 2010 باستخدامتم أنشائها  تًالمستندات ال حفظ ٌمكن

  منالسابمة  الإصداراتبصٌغة  المستندولحفظ Word 2010  فمدان بعض المواصفات الخاصة ب الاعتبار

 Word الخطوات:نتبع 

  Word 97-2003 Document طٛغح انسفع زذد  ، ثى حفظ باسم  اخرش الايشثى  ملف لائًح  اَمش ػهٗ

 : انرانٙ كًا فٙ انشكم  ،حفظثى اَمش ػهٗ يشتغ  حفظ كنوعيٍ انمائًح انفشػٛح نهسمم 
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  حفظ المستند بتنسيك مهفاث اخزى

ًٚكٍ زفع انًغرُذ ترُغٛك يهفاخ اخشٖ ٔفٙ ْزِ انسانح لذ ٚفمذ انًغرُذ تؼغ انرُغٛماخ انخاطح ذثؼا          

ُْٔا ٚكٌٕ ذُغٛك انًغرُذ   (Rich text formatانُض انغُٙ )نهرُغٛك اندذٚذ ، ار ًٚكٍ زفع انًغرُذ ترُغٛك 

 أ كظفسح ٔٚة ترُغٛك انرؼذٚم ػهّٛ ٍٚرسٕل انًغرُذ انٗ طٕسج لا ًٚك ( اذPDF)  او تنسٌك (rtf.)تايرذاد 

(.HTML)  حفظ كنوع...ٔغٛشْا يٍ انرُغٛماخ انًذسخح تمائًح انسمم. 

 اغلاق المستند

من لائمة ملف ،  دون الخروج من برنامج الوورد نستخدم الامر   لاغلاق المستند الحالً 

 ق من الزاوٌة العلٌا من النافذة .عندها ٌتم غلك النافذة الحالٌة فمط او ننمر على رمز الاغلا

 عند اغلاق المستند بدون خزن التغٌٌرات  تظهر النافذة التالٌة بالخٌارات :

 

 

 

 : لاغلاق النافذة مع حفظ كافة التعغٌٌرات الجدٌدة على المستند. حفظ

 :  اغلاق المستند من دون حفظ التغٌرات. عدو الحفظ

 :ٌتم الغاء عملٌة الغلك والعودة الى المستند لاستمرار العمل فٌه. انغاء الامز

جمٌع نوافذ المستندات المفتوحة  غلاقلا ملفضمن لائمة                 : ٌستخدم الامر انهاء ملاحظت  

 . WORDبرنامج  والخروج من

 فتح مستند مخزون داخم الحاسوب
من                     فتحٌمكن فتح أي مستند مخزون لاطلاع علٌه او اجراء التعدٌلات علٌه باستخدام الامر 

 . كما ٌمكن فتح والتعامل مع اكثر من مستند فً الولت نفسه.  ملفلائمة 
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ٌحتفظ برنامج وورد بجمٌع المستندات المفتوحة مؤخرا  - :ملاحظت 

الصفحة من تبوٌب  أخٌروالتً ٌمكن الوصول الٌها باستخدام الامر 

   الرئٌسٌة

 

 

 

 نسخ ونمم وحذف اننص
جزء منه ووضعه فً مولع اخر من المستند او فً مستند اخر او حتى فً برنامج اخر تنبع لنسخ النص او 

 التالٌة :الخطوات 

ننمر على  الحافظةومن مجموعة   الصفحة الرئٌسٌةنحدد النص المطلوب نسخه ثم نختار تبوٌب  (1

 نسخ الامر  من لوحة المفاتٌح . [CTRL+C]، او الضغط على المفتاحٌن 

نسخه ثم نختار تبوٌب ننتمل الى المولع المطلوب النسخ الٌه كأن ٌكون فً نفس المستند او غٌره  (2

، او الضغط على المفتاحٌن  لصق ننمر على الامر  الحافظةومن مجموعة   الرئٌسٌةالصفحة 

[CTRL+V] . من لوحة المفاتٌح 

ولصك اي نص لنسخ  Drag & Dropٌمكن اٌضا اتباع طرٌمة السحب والافلات  (3

 . Ctrlفً المستند مع الاستعانة بالمفتاح 

ند نموم بجمٌع الاجراءات المذكورة فً عملٌة لالتطاع نص ونمله من مكانه الى مكان اخر فً المست (4

بدلامن الامر نسخ ، اما بالنسبة الى طرٌمة                 قصالنسخ اعلاه باستثناء النمر على الامر 

 .Ctrالسحب والافلات فلا داعً لاستخدام المفتاح 

 من لوحة المفاتٌح. Deleteلحذف النص من المستند نحدد النص اولا ثم نضغط على المفتاح  (5
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 Officeحافظت 
فً بعض الاحٌان نرغب فً نسخ عدة نصوص وكائنات متفرلة ولصمها فً اماكن مختلفة ، لاجراء            

نص او  42( ،حٌث تمكننا حافظة اوفٌس من تخزٌن office clipboardذلن ٌمكننا استخدام حافظة اوفٌس)

 كائن مختلف.

. وكما الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب  الحافظةلعرض حافظة اوفٌس انمر على السهم الصغٌر بجانب كلمة  

  :اذ تظهر جمٌع النصوص والكائنات التً اجرٌنا علٌه عملٌة النسخ مؤخراالاتً،موضح فً الشكل 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خٌارات التعامل مع عناصر الحافظة 

اما لصق النص فً موضع مؤشر 

المستند او حذف  الكتابة فً

 االعنصر من الحافظة 

 خٌارات لاظهار واخفاء الحافظة 
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 خطمجموعت 

 : وحجم الخط  حغيير شكم الخط

كتابة نص معٌن كان ٌكون باللغة العربٌة او اللغة الانكلٌزٌة  عند        

توجد أنواع متعددة من الخطوط ٌمكن او أٌة لغة مستخدمة فً الحاسبة 

الاستفادة منها لاضفاء الناحٌة الجمالٌة على النص وٌتم ذلن عن طرٌك 

تحدٌد النص المطلوب تغٌر نوع الخط المستخدم فٌه ثم الذهاب الى تبوٌب 

ننمر على السهم المجاور  مجموعة خطومنه الى   الصفحة الرئٌسٌة

ختار الشكل الجدٌد، اذ ٌموم البرنامج ومن المائمة المنسدلة ن لمربع الخط

 باظهار معاٌنة للخطوط  وكما موضح :

 

 الصفحة الرئٌسٌةٌتٌح برنامج الوورد امكانٌة تغٌٌر حجم النص عن طرٌك تبوٌب : تغٌٌر حجم النص 

، فتظهر لائمة  مجموعة خطضمن     مربع حجم الخطوواختٌار حجم حجم مناسب للخط من 

ٌمكن اختٌار حجم مناسب للخط او كتابة رلم الحجم المطلوب  فً المربع   24الى  8باحجام الخط من 

 . 13.5مباشرة مثلا كتابة الرلم 

  ضمن      تصغٌر الخطواٌمونة    تكبٌر الخطٌمكن تغٌٌر حجم الخط اٌضا باستخدام اٌمونة

 مجموعة خط.

  باضافة  عن بمٌة النص وٌمكن تمٌٌز نص معٌن  لون الخطٌمكن تغٌٌر لون النص باستخدام اٌمونة

 .  تمٌٌز لون النصخلفٌة لونٌة معٌنة للنص باستخدام اٌمونة 

 مختصر لكلمة  غامق   حٌث ان     ٌمكن استخدام مجموعة الاٌموناتBold  ًالت

مختصر لكلمة تسطٌر   ، مائلوالتً تعنً   Italicمختصر لكلمة  تعنً واسع او عرٌض ، و

Underline  والتً تعنً وضع خط اسفل النص اوبالامكان اختٌار شكل وسمن الخط السفلً باستخدام

 الزر المرافك للاٌمونة لاظهار المائمة الفرعٌة بالخٌارات.
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  النص لجعل النص الذي سٌكتب مرتفعا او استخدام اٌمونة   النص المرتفعٌمكن استخدام اٌمونة

.لالغاء  4+ص4او كتابة س H2Oمثلا كتابة الكلمة  لجعل النص الذي سٌكتب منخفضا  المنخفض

 تأثٌر هاتٌن الاٌمونتٌن  ننمر علٌهما مرة اخرى.

 عبارة المكتوبة.لوضع خط فً منتصف ال   م اٌمونة نص ٌتوسطه خط داٌمكن استخ 

   تأثٌرات النصٌمكن اضافة العدٌد من التاثٌرات والتشكٌلات على النص باستخدام اٌمونة  

الخٌارات  وباستخدام المائمة الفرعٌة للاٌمونة ٌمكن استخدام تاثٌرات  اضافٌة اخرى على النص من 

 .انعكاسو ظلو توهج

  وتطبٌك احد خٌارات   الاحرفتغٌٌرحالة ٌمكن تغٌٌر حالة الاحرف الانكلٌزٌة باستخدام اٌمونة

 المائمة الفرعٌة للاٌمونة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تستخدم لإزالة اي تنسٌك لمنا بإجرائه على النص واعادة النص                     ايقونة مسح التنسيق

ٌمكن نسخ اي تنسٌك لأي نص ولصمه على كتنسٌك فمط على  .wordالى شكله الافتراضً فً برنامج 

فعند النمر على الاٌمونة ، الصفحة الرئٌسٌة من تبوٌب             نسخ التنسٌقنص اخر باستخدام الامر 

ٌتغٌر مؤشر الكتابة الى شكل فرشاة نستطٌع من خلالها تظلٌل النص المراد نسخ التنسٌك منه ولصمه على 

 نص اخر.

:لكتابة الحرف الاول من الجملة بحرف كبٌر  حالة الاحرف 

 وترن كافة الحروف الاحرف الصغٌرة.

:لكتابة كافة الاحرف بالأحرف الصغٌرة  الاحرف الصغٌرة

Small letter. 

:لكتابة كافة الاحرف بالأحرف الكبٌرة  الاحرف الكبٌرة

Capital letter. 

:لكتابة الحرف الاول من كل  حرف كبٌر فً بداٌة كل كلمة

 كلمة بالأحرف الكبٌرة مع ترن بمٌة الاحرف .

: لكتابة الحرف الاول من  حرف استهلالً فً بداٌة كل كلمة

 كل كلمة بالأحرف الصغٌرة مع ترن بمٌة الاحرف .

 



 مركز الحاسبة الالكترونٌة  جامعة الموصل

14 
 

 مجموعت فمزة
 انخعذاد انرقمي: 

ٌمكن اضافة ترلٌم لفمرات النص فً المستند عن طرٌك تظلٌل النص المراد 

 ترلٌمه والنمر 

الصفحة من تبوٌب  فقرةضمن مجموعة     ترقٌمعلى أٌمونة الامر 

 .عند النمر  الرئٌسٌة

على السهم الموجود بجانب اٌمونة التعداد الرلمً تظهر لائمة تحتوي على 

 انماط مختلفة

بالضغط   ٌمكن اختٌار النمط المطلوب منها ،او ازالة ترلٌم لأي فمرةللترلٌم  

 على الخٌار

كما ٌمكن ازالة الترلٌم من  ضمن المائمة الفرعٌة لاٌمونة التعداد الرلمً بلا 

 خلال تظلٌل

 النص المرلم والنمر على اٌمونة الترلٌم مرة اخرى فٌلغى الترلٌم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من جدٌد ننمر على رلم الفمرة  1لجعل الترلٌم لاي فمرة مثلا ٌبدأ من رلم .

بزرالفأرة الاٌمن فٌتم تظلٌل جمٌع الارلام وتظهر لائمة منسدلة نختار منها 

 . 1اعادة بدء الترقٌم ب الخٌار 

 متابعة ولمتابعة الترلٌم من نهاٌة الترلٌم السابك ننمر على على الخٌار

 .الترقٌم

 فتظهر النافذة  تعٌٌن القٌمة الرقمٌةولبدأ الترلٌم من رلم معٌن نختار الخٌار

 التالٌة وٌمكن من خلاله تعٌٌن لٌمة رلمٌة جدٌدة نبدأ منها:

                                                     



 مركز الحاسبة الالكترونٌة  جامعة الموصل

15 
 

لاختٌار اشكال جدٌدة للتعداد النمطً 

جدٌد من  نمطًنختار الخٌار تعٌن تعداد 

،ٌمكن  نافذة ال رالمائمة الفرعٌة فتظه

اط جدٌدة مالحصول من خلاله على ان

او  صورةاو  رمزللتعداد النمطً  مثلا 

 خط

بالتعداد الرلمً لوحده )اي من دون المساس بتنسٌك النص ( عن  ٌمكن تغٌٌر التنسٌك الخاص ملاحظت :

ومن  الصفحة الرئٌسةطرٌك النمر على احد الارلام فً التعداد فٌتم تظلٌل جمٌع الارلام وبالذهاب الى تبوٌب 

 وغٌرها.  لون الخطنختار تنسٌمات للأرلام  مثلا خط مجموعة 

 : انخعذاد اننقطي 

رموز نمطٌة الى النص المحدد بدلا من الارلام  وٌتم ذلن عن طرٌك تظلٌل النص النمطً هو اضافة التعداد 

. وعند الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب فقرة من مجموعة            تعداد نقطًالمطلوب واختٌار اٌمونة الامر 

التعداد النمطً من النمطً مرة اخرى تتم ازالة التعداد  أٌمونةتظلٌل الفمرات التً فٌها تعداد نمطً والنمر 

 الفمرات.

عند النمر على السهم الموجود بجانب اٌمونة التعداد النمطً تظهر لائمة تحتوي على انماط مختلفة للتعداد ٌمكن 

 اختٌار النمط المطلوب منها كما فً الشكل الاتً:

 

 

 

 

 

 

 انخعذاد مخعذد المسخوياث : 

ٌمكن تشكٌل لائمة متكونة من فمرات رئٌسٌة وفمرات فرعٌة وذلن عن طرٌك 

من لوحة المفاتٌح ومن ثم تظلٌل      Tabازاحة الفمرات الفرعٌة باستخدام الزر

قائمة الفمرات المطلوب ترلٌمها بمستوٌات متعددة والنمر على اٌمونة تعداد 

، كما ٌمكن اختٌار احد النماذج  فقرةمن مجموعة             متعددة المستوٌات

 : كما فً الشكل او اختٌار نمط لائمة جدٌدة الجاهزة من المائمة الفرعٌة للأٌمونة 
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 : المسافت انبادئت 
للورلة بمسافة معٌنة، وٌمكن  مش الاٌمن او الاٌسراالفمرة لإبعادها عن اله لأسطرهً المسافة التً تضاف 

اضافتها للسطر الاول من الفمرة فمط او الى جمٌع اسطر الفمرة. لإضافة مسافة بادئة لأي فمرة ننمر على 

فٌؤدي الى  الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب فقرة من مجموعة     زٌادة المسافة البادئةاٌمونة الامر 

 لتزحٌف النص بالاتجاه الاخر. انقاص المسافة البادئةازاحة النص او ننمر على الاٌمونة 

 

 

 اتجاه اننص مه انيمين الى انيسار وبانعكس: 
فقرة من مجموعة  من الٌمٌن الى الٌسار اتجاه  نص   ٌمكن تغٌٌر اتجاه النص باستخدام اٌمونة الامر

والتً تعمل على تحوٌل مؤشر الكتابة الى اللغة العربٌة  او استخدام اٌمونة   الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب 

 والتً تعمل على تحوٌل مؤشر الكتابة الى اللغة الانكلٌزٌة. الٌمٌن  الى من الٌساراتجاه  نص   الامر

 : المحاراة 

ٌمٌن الصفحة او الى وسطها او الى ٌسارها للحصول على افضل حالة ٌمصد بالمحاذاة هً تحوٌل النص الى 

 نص متناسك الجوانب. وتكون على انواع :

 وتستخدم لطباعة النصوص باللغة العربٌة.  محاذاة النص الى جهة الٌمٌن

 وتستخدم لطباعة النصوص باللغة الانكلٌزٌة. محاذاة النص الى جهة الٌسار

 تجعل موضع النص فً منتصف الصفحة وعادة تستخدم لإبراز عنوان النص. توسٌط النص 

ٌعمل على انشاء هوامش متناسمة الى جانبً الصفحة  فٌحاذي النص الى جهتً الٌسار والٌمٌن   ضبط

. ولهذا الامر خٌارات متعددة تظهر من المائمة معا  ولد ٌتطلب اضافة مسافات بٌن الكلمات لتحمٌك التناسك

  :ٌة للأٌمونة كما فً الشكلالفرع
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 : جعل النص منتظما من جهتً الٌمٌن والٌسار.ضبط

: )التطوٌل الصغٌر( ٌؤدي الى اطالة الكلمات للٌلا ،أي اضافة كشٌدة صغٌرة

 للٌلة بٌن حروف الكلمات لتطوٌلها.

 : ٌؤدي الى اطالة الكلمات بشكل اطول من السابك.كشٌدة متوسطة

 .نالى اطالة الكلمات اكثر ما ٌمك: ٌؤدي كشٌدة كبٌرة

 

 

 

 

 

 انفقراث : 

الفمرة هً اي جزء من النص متكون من عدة اسطر  

او كلمة واحدة او حرف وتفص كل فمرة عن اخرى 

بإضافة سطر جدٌد .وٌمكن معرفة بداٌة ونهاٌة الفمرات 

فً النص بالنمر على اٌمونة اظهار /اخفاء الفمرة 

 الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب فقرة من مجموعة 

 كما فً الشكل الاتً:،

 :حباعذ الاسطر وانفقراث  

، وٌمكن تغٌٌر مسافة التباعد بالنمر على  اسطر النص او بٌن فمرة واخرى نهو ممدار التباعد العمودي بٌ

.وٌمكن عن طرٌك  الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب فقرة من مجموعة  تباعد الاسطر والفقراتاٌمونة 

ولتحدٌد خٌارات التباعد بشكل دلٌك نختار  المائمة الفرعٌة للأٌمونة اختٌار ممدار للتباعد كما فً الشكل الاتً

 : الامر خٌارات تباعد الاسطر من المائمة الفرعٌة للأٌمونة
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 : فرز اننص 
باستخدام اٌمونة  ترتٌبا تصاعدٌا او تنازلٌا او فرز بٌانات رلمٌة  ة داخل النصنترتٌب فمرات معٌ بالإمكان

وعند النمر على الاٌمونة ٌظهر مربع .  الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب فقرة من مجموعة  فرز الامر

 .ٌحدد من خلاله طرٌمة الفرزفرز نص  حوار

 : حظهيم اننص 

ضمن فقرة من مجموعة    تظلٌل اٌمونة الامر ٌمكن تغٌٌر لون خلفٌة فمرة معٌنة بعد تظلٌلها باستخدام

 .الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب 

 : اضافت حذ نهنص او انفقرة 

الصفحة ضمن تبوٌب فقرة من مجموعة   ٌمكن تحدٌد اي فمرة او نص معٌن باستخدام الاٌمونة

كأن ٌكون الحد  للأٌمونة بحسب حاجة المستخدمواختٌار اي نوع من الحدود ضمن المائمة الفرعٌة  ، الرئٌسٌة

 حول نص او جدول وكما موضح بالشكل الاتً:.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 الحاسوب كفاءة منهاج

 جامعة الموصل

 ةمركز الحاسبة الإلكترونٌ
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 الانماط

الانماط هً مجموعة من التنسٌمات الجاهزة المطبمة على النص فً المستند مثل نوع الخط وحجمه       

والمسافة البادئة وغٌر ذلن ،وتطبك الانماط لغرض تغٌٌر مظهر النص بسرعة بدلا من اجراء خطوات عدة 

ضمن  انماط ننمر على النمط المطلوب من مجموعةللتنسٌك. ولتطبٌك نمط على نص نحدد النص اولا ثم 

  .الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب 

              

 

 

 

 يشكض انساعثح الانكرشَٔٛح 

     

ٌمكن تعدٌل النمط الموجود فً نص ما عن طرٌك النمر بزر الفأرة الاٌمن على النمط المطلوب تغٌٌره            

كما فً الشكل الاتً نستطٌع من خلالها  نافذة تعدٌل النمطفتظهر  تعدٌلومن المائمة المنسدلة نختار الامر 

  كما ٌمكن ازالة او اعادة تسمٌة اي نمط. تعدٌل تنسٌمات النمط من حجم ولون الخط وغٌرها .
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كما ٌمكن تعدٌل اي نمط متبع فً تنسٌك النص عن الطرٌك 

 الولوف على النص المراد تغٌٌر نمطه والنمر 

 

ضمن  انماط من مجموعة      تغٌٌر الانماطعلى اٌمونة 

. وبالنمر على المائمة الفرعٌة للأٌمونة الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب 

تظهر خٌارات ٌمكن من خلالها تغٌٌر  شكل ولون وحجم الخط 

 وتنسٌك الفمرات للنمط المتبع وكما موضح بالشكل الاتً: 

 

 

 

اولا  ة الانماط الجاهزة عن طرٌك ٌمكن انشاء نمط جدٌد خاص بالمستخدم  واضافته كنمط جدٌد الى مجموع

نود انشاؤه كنمط جدٌد من حجم ولون خط ومحاذاة وغٌرها ...ثم تطبٌك التنسٌمات المطلوبة على اي نص 

وكما   حفظ التحدٌد كنمط سرٌع جدٌدنحدد النص المطلوب  ومن المائمة الفرعٌة لشرٌط الانماط نختار الامر 

 موضح بالشكل الاتً:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمكن من خلاله تسمٌة النمط الجدٌد  فتظهر نافذة

 واضافته الى بمٌة الانماط:
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 والاستبدالانبحث 

  انبحث: 

 بحثٌمكن البحث عن كلمة معٌنة داخل المستند او البحث عن نص معٌن عن طرٌك النمر على اٌمونة الامر 

فتظهر نافذة البحث والتنمل كما فً  الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب  تحرٌرمن مجموعة 

 الشكل الاتً:

 

فً هذه النافذة عند تحدٌد الكلمة المطلوب البحث عنها فً شرٌط البحث تظهر النتائج وجمٌع التطابمات كما 

موضح فً لوح البحث اما حسب العناوٌن او حسب الصفحات  والتً ٌمكن التنمل فٌما بٌنها او حسب الفمرات 

علٌها وتحدٌدها بلون اصفر بارز فً المحتوٌة على الكلمة المطلوبة مع ذكر عدد الكلمات التً تم العثور 

 . اعلاه الشكلالنص كما مبٌن فً 

 

 

 

 



 مركز الحاسبة الالكترونٌة  جامعة الموصل

22 
 

 الاسخبذال :- 
من   استبدال لغرض استبدال كلمة معٌنة فً المستند بكلمة اخرى فً المستند بأكمله ننمر على اٌمونة الامر

كما فً الشكل  بحث واستبدالفتظهر نافذة  الصفحة الرئٌسٌةضمن تبوٌب  تحرٌرمجموعة 

 الاتً:

 

 

 

 

(، اما الكلمة الجدٌدة ٌتم ادخاله فً مربع  البحث عناذ ٌتم ادخال الكلمة المطلوب استبدالها فً مربع) 

اذا اردنا استبدال الكلمات واحدة تلو الاخرى، اما اذا اردنا استبدال الكلمة   استبدال( ثم ننمر على استبدال بـ)

 .الكل لاستبداعلى اٌنما تكون فً المستند ننمر 

 انتدليك الاملائي وانتدليك اننحوي    
بوضع    Word  لد ٌخطا الكاتب خطأ املائٌا فٌموم برنامج  Word  اثناء كتابة نص ما فً مستند        

ٌضع خطا اخضر   Word  الكلمة الخطأ املائٌا اما اذا كان الخطأ نحوٌا فان برنامج تخط احمر متعرج تح

 كمثال طباعة النص :تحت الكلمة الخطأ نحوٌا 

 رة كفاءة الحاسوب .ودو  / مركز الحاسبة الالكترونٌة  /  جامعةالموصل

ضمن مجموعة  وتدقٌق نحويتدقٌق املائً ولتدلٌك النص من ناحٌة الاخطاء الاملائٌة ننمر على اٌمونة 

 :ًلاملائً والنحوي كما فً الشكل الاتفتظهر نافذة التدلٌك ا مراجعةمن تبوٌب  تدقٌق
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 :فتظهر النافذة التالٌة

 

 

 

 

  عندما تظهر الكلمات الخطأ ٌمكن تغٌٌرها باستخدام احدى الكلمات الممترحة فً حمل الالتراحات ثم ننمر

 على الامر تغٌٌر 

  تغٌٌر الكلاذا تكررت الكلمة عدة مرات فً النص فلتغٌرها جمٌعا فً النص نستخدم الآمر

 

 الكلمة التالٌة لها نستخدم الامر تجاهل لمرة واحدة ىاذا اردنا المحافظة على الكلمة بلا تغٌٌر والانتمال إل

 ، ولتجاهل جمٌع اخطاء هذه الكلمة داخل المستند ننمر على الامر 

  ٌحتفظ برنامجword  ًبماموس للكلمات الصحٌحة المعرفة فً اللغة فاذا كانت احدى الكلمات الموجودة ف

النص غٌر موجودة فً الماموس فٌمكن اضافتها على انها كلمة صحٌحة لٌتم لبولها من لبل المدلك 

سالاملائً الموجود فً البرنامج ولا ٌتم التعامل معها على انها خطأ فنستخدم الامر اضافة الى المامو

 

  اذا تكرر الخطأ فً كتابة كلمة ما عدة مرات فٌمكن ان ٌموم البرنامج بإصلاح الخطأ تلمائٌا كلما حدث

 بتحدٌد الكلمة الصحٌحة فً حمل الالتراحات ثم ننمر على الامر تصحٌح تلمائً

  اذا حدث الخطأ الاملائً اثناء كتابة النص فً المستند

لاٌمن على فٌمكن تصحٌحه بالنمر على زر الفأرة ا

الكلمة التً تحتها خط احمر متعرج ومن المائمة 

المنسدلة ٌمكن اختٌار الكلمة الصحٌحة الممترحة 

المناسبة بالنمر علٌها فٌتم تصحٌح الكلمة املائٌا او 

 تجاهل الخطأ وكما موضح بالشكل الاتً : 
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 طباعت المستند  

بعد الانتهاء من كتابة المستند ٌنبغً الاطلاع علٌه ومعاٌنة صلاحٌته للطباعة وٌتم ذلن باختٌار الامر         

  فتظهر نافذة طباعة  وكما موضح فً الشكل الاتً: ملفمن لائمة  طباعة
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 تحدٌد عدد النسخ التً نرغب بطابعتها. .1

 اكثر من طباعة معرفة على جهازن . اختٌار نوع الطابعة فً حالة كون .2

 اختٌار طباعة المستند ككل او صفحات محددة من المستند  .3

لطباعة صفحات محددة  ٌكتب ارلام الصفحات المراد طباعتها مفصولة بفاصلة )،(  .4

او لطباعة صفحات محددة متواصلة نحدد رلم او صفحة ورلم اخر  1،2،8مثلا 

 وٌمكن دمج الخٌارٌن معا . 9 -4الصفحات من ( مثلا اطبع -صفحة باستخدام )

اختٌار طباعة المستند على وجه واحد فً الصفحة الواحدة  او  وجهٌن وفً هذه الحالة  .5

 ٌتطلب التدخل ٌدوٌا لعكس الورق على الوجه الثانً.

الطباعة بصورة مرتبة او غٌر مرتبة وتستخدم فً حالة طباعة اكثر من نسخة للمستند  .6

طباعة الاوراق اما ان ٌطبع كل نسخة على حدة او ٌطبع صفحة من فترتٌب تسلسل 

 كل نسخة ثم ٌبدأ بالصفحة الثانٌة لكل نسخة وهكذا. 

 اتجاه الطباعة عمودي او افمً. .7

 .… A4, A3تحدٌد حجم الورق  المناسب  .8

 التحكم بحجم الهوامش المحٌطة بالصفحة. .9

الواحدة  ، مثلا صفحتان على  التحكم بعدد الصفحات التً ٌمكن ان تطبع على الورلة .11

 الورلة الواحدة.

 طباعة.ومعاٌنة المستند ننمر على الامر  تبعد ضبط كافة الإعدادا .11
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Ctrl+C ندخ النص المحدد 

Ctrl+v لصق الفقرات او الكممات التي تم ندخها او قظعها 

Ctrl+x قظع الندخ المحدد 

Ctrl+Shift+C ندخ التنديق 

Ctrl+A لتحديد كامل النص في المدتند 

Ctrl+O  فتح مدتند مخزون 

Ctrl+S  حفظ المدتند 

Ctrl+W إغلاق المدتند الحالي 

Ctrl+N فتح مدتند جديد 

Ctrl+P  طباعة المدتند 

Ctrl+I تغيير النص المحدد ليصبح مائلا 

Ctrl+B تنديق نص غامق 

Ctrl+U  نص تحته خطتنديق 

Ctrl+Z  تراجع 

Ctrl+Y اعادة 

 اختصاراث نوحت المفاتيح
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Ctrl+L محاذاة النص لميدار 

Ctrl+R محاذاة النص لميمين 

Ctrl+<  تكبير النص 

Ctrl+> تصغير النص 

Ctrl+= تنديق نص منخفض 

Ctrl+Shift++ تنديق نص مرتفع 

Ctrl+F البحث عن نص او كممة معينة داخل المدتند 

Ctrl+H  كممة معينة داخل المدتنداستبدال نص او 

F7  تدقيق الاملائي والتدقيق النحهي 

F1 فتح نافذة المداعدة  وقراءة التعميمات 

 تمج بعون مه الله وبخوفيقٍ منو

 الاعذاد


