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 يهضيخ  انعًهً  الأنى

Microsoft  Word 

 انًشحهخ الأنى

 لسى انحبسجبد

 كهٍخ انزشثٍخ

 

 

 يذسسخ انًبدح : ٔداد عجذ انخضش َبطش                     
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 لعملاصفحة 

 َةؤلرق انطاس تغُُر قُا

 Ribbons لأشرطةا ضٍالافترالعمل اسم ملف ا

 Bar Command مروالاأشرَط 

 

 

 

ْٕ احذ ثشايح حضيخ يبٚكشٔعٕف أفٛظ Microsoft word ثشَبيح يبٌكشٔسٕف ٔٔسد 

Microsoft Office  حٛث ٚزى ادخبل انكهًبد انكزشَٔٛب ػهٗ صفحبد  يخصص  نًؼبندخ انكهًبد

" يغ ايكبَٛخ ادساج خذٔال ٔيخططبد document يغزُذ" افزشاضٛخ  ضًٍ يهف رحذ اعى 

 ركٌٕ لبثهخ نهطجبػخ  ٔانزحذٚث يغ الاحزفبظ ثبنًهف الاصهٗ ثذٌٔ ربثٛش ْزِ انصفحبد   …ٔصٕس

 

 اَُمش ( Microsoft word )ٔٔسد يبٌكشٔسٕفذ ثشَبيح نزشغٍم 

Start> All program> Microsoft Office >Microsoft word  

فعند تشغَل   .وكذلك َمكن تشغَل البرنامج من خلال الاختصار الموجود علً سطح المكتب  

   wordالبرنامج ستظهر واجهة برنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجهة الرئٌسٌة : مكونات

 العنوانشرَط 

 ملف العمل الافتراضٍاسم  القوائمشرَط 
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مر والاالمزَد من ة ادهَمكن مشا

لامر ر اختُاوالسهم ا اذهبضغط 

لَتم ادراجه فٍ شرَط   ب،لمطلىا

 العنوان

 

 Title bar                                           شرٌط العنوان -1

 

ٔكزنك  عهى اصساس انزكجٍش   لاَّ  ٌحزٕي عهى عُٕاٌ انجشَبيح انًمزٕذ سًً ثششٌظ انعُٕاٌ 

انزي ٌحزٕي  ٔانزظغٍش ٔالاغلاق ثبلاضبفخ انى ايكبٍَخ ٔضع ادٔاد ششٌظ انٕطٕل انسشٌع

 ٔانزشاخع ٔانفزح ٔغٍشْب يٍ الادٔاد انزً ٌزحكى ثٓب انًسزخذو  عهى اٌمَٕبد انحمظ

  :ققٍ شرَط العنوان تظهر الخَارات التالَة عند الضغط علً اَكونة  

 

 

Restore : نزظغٍش شبشخ انٕسد 

Minimize : لإخفبء انٕسد 

Maximize :نزكجٛش شبشخ انٕسد 

Close : لإغلاق انٕسد 

  ٕٚخذ اٚضب ثبنششٚظ انؼُٕاٌ عًٍٓٛ

 

 ٔٚغزخذو  نهزشاخغ ػٍ اخش خطِٕ أ رغٛٛش لًُب ثبخشاءِ ػهٗ انًغزُذ  ٔ    Redoٚغًٗ  1انغٓى سلى 

 يٍ نٕحخ انًفبرٛح  CTRL+Zبعزخذاو الاخزصبس ًٚكٍ  رطجٛمّ ث

ًٔٚكٍ رطجٛمّ  ْٕٔ ٚمٕو ثبسخبع انخطٕاد انزٙ لًُب ثبنزشاخغ ػُٓب  ٔ   Undoٚغًٗ  2انغٓى سلى 

 يٍ نٕحخ انًفبرٛح   CTRL+Yبعزخذاو الاخزصبس ث

 ومن السهم الموجود فٍ الشرَط والمبَن ادناه فمكن اضافة اَكونات جدَده الً شرَط العنوان## 

 

https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
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 واَضا موجود فٍ شرَط العنوان الاَكونات التالَة    ## 

 

 شاشة الوورد اخفاء 

   تكبَر نافذة الوورد     

     اغلاق نظام الوورد                                 

 بالنسبة الً الاغلاق هناك نوعَن :   

 : ( ( documentsاو المستندات  اغلاق الملفات -1

  -:هناك عدة طرق   Microsoft Wordللاغلاق الملفات المفتوحة ضمن برنامج  

   keyboardمعا من لوحة المفاتَح  ctrl+f4)الطرَقه الاولً :  من خلال الضغط علً مفتاحَن )

   closeومن ثم اختَار الاَعاز اغلاق   fileالطرَقة الثانَة : من شرَط القوائم نختار القائمة ملف 

   .الموجودة فٍ الزواَة الَمنً من شرَط القوائم  الطرَقه الثالثة : من خلال علامة 

  -:  Microsoft wordمج برنااغلاق  -2

  : هناك عدة طرق  Microsoft wordللاغلاق برنامج 

الموجودة فٍ الزواَة الَمنً   الطرَقة الاولً : من خلال شرَط العنوان عند النقر علً الاداة 

 .للبرنامج 

  keyboardمعا من لوحة المفاتَح  (  Alt+f4الطرَقة الثانَة : من خلال الضغط علً مفتاحٍ )

(  Exitومن ثم اختَار الاَعاز انهاء )   fileالطرَقة الثالثة : من شرَط القوائم نختار القائمة  ملف 

  خروج

  

 : Menu Bar شرَط القوائم  -3
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   Fileقائمة  الملف   3-1 

 

  Save  ) غٛش ا٘   ػهٗ انكًجٕٛرش فبرا كبٌ انًهف  خذٚذ )انًغزُذ (انًهف نحفع: ٚغزخذو ) حفظ

َبلزح رطهت يُب ادخبل  اعى نًهف يغ رحذٚذ يكبٌ خضٌ رنك انًهف  ثى عزظٓش  يخضٌٔ عبثمب

ارا لًُب ثبخشاء ا٘ رؼذٚلاد  أ اضبلبد ػهٗ   ايب .انًٕخٕد فٙ انُبفزح   saveانضغظ ػهٗ خٛبس 

رحذ َفظ الاعى ٔانًكبٌ  يجبششح  عٛزى انحفع  نحفع Saveٔاعزخذيُب  انًهف يخضٌٔ عبثمب

نٛمٕو ثؼًم يٍ نٕحخ انًفبرٛح   CTRL+S ٔيًكٍ اعزخذاو الاخزصبس   ظٕٓس ا٘ َبفزح ثذٌٔ 

SAVE 

Save As  )ا٘  خذٚذ  ػهٗ انكًجٕٛرش فبرا كبٌ انًهف  انًهفنحفع :  اٚضب رغزحذو )حفظ ثبسى

َبلزح رطهت يُب ادخبل اعى نهًهف ٔانًكبٌ خضٌ انًهف  كًب فٙ  عزظٓشنُب يخضٌٔ عبثمب  غٛش

save  ثبسى خذٌذ انًهف  اٌ َحفع يخضٌٔ عبثمب ٔ اسدَب  لًُب ثبخشاء رؼذٚلاد ػم يهف ايب ارا

كًب فٙ   save Asَخزبس ذًٚخ كًب ْٙ  ا٘ ػًم َغخخ ثبَٛخ يغ ثمبء انُغخخ انم اي اسى اخش

 انُبفزح ادَبِ
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 لجدَدالملف بالاسم ن اخزن مكاد حد

 مباشرة  saveباختَار اَكونة الان اذا اردنا عمل تعدَلات علً الملف تحت نفس الاسم والمكان نقوم 

 

Open :)يجٍٛ فٙ انُبفزح ادَبِكًب  ٚمٕو ثفزح يغزُذ أ يهف يخضٌٔ عبثمب:  )فتح  

 

   

  

Close )ٚمٕو ثبغلاق انًغزُذ أ انًهف انز٘ َؼًم ػهّٛ دٌٔ اغلاق ثشَبيح :  ) اغلاقword   

Info )لاظٓبس انًؼهٕيبد انخبصخ ثبنًغزُذ أ انًهف انز٘ رؼًم ػهّٛ  )يعهٕيبد : 

Recent ) ذاد انزٙ لًُب ثفزحٓب يؤخشاُ: لاظٓبس  اخش انًغز )اخٍش 

New )ٚمٕو ْزا الاخزٛبس ثبضبفخ يغزُذ أ يهف خذٚذ نؼًم ػهّٛ ثصٕسِ يجبششح : )خذٌذ 

من هنا َتم اختَار  -1

مكان الملف او المستند 

 المطلوب فتحه
هنا تظهر الملفات -2

الموجوده فٍ المكان الذٌ تم 

تحدَده ثم اختَار احدي ملفات 

 

ثم الضغط  علً  -3

   openاختَار 
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Print  ) نطجبػخ انًغزُذ انز٘ َؼًم ػهّٛ ػهٗ انٕسق  )طجبعخ : 

Save and Send ) نحفع انًغزُذ ٔاسعبنّ يجبششح ػٍ طشٚك انجشٚذ الانكزشَٔٙ  )حفظ ٔاسسبل : 

Help ) لاظٓبس انزؼهًٛبد انخبصخ ثبنجشَبيح  )رعهًٍبد : 

Options :) لاظٓبس كبفخ خٛبساد انجشَبيح انؼبيخ  )خٍبساد 

Exit : )انخشٔج يٍ انجشَبيح ثصٕسِ َٓبئٛخ )آَبء 

 

 

  

  :ثطشٌمخ اخشي ( new)خذٌذ wordلاضبفخ يهف ٔٔسد

  desktopػهٗ عطح يكزت انحبعجخ  َضغظ صس انًبٔط الاًٍٚ فٙ يكبٌ فبسؽ  .1

  newَخزبس  .2

 كًب يجٍٛ فٙ انُبفزح انزبنٛخ   Microsoft word documentثؼذ َخزبس  .3

 

  Homeقائمة او الصفحة الرئٌسٌه      3-2

 

 omeHيكَٕبد انظفحخ انشئٍسٍّ 

 newنختار 
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  مجموعة الحافظة  Clipboard   : 

                                                                           

 

                                                                                                                                                                        

 

 

 

  انخظ        Font  : 

 

 مكونات هذه النافذة  هٍ :

  غَر نوع الخط  وحجمهبت هذا الشرَط نقوم من    

 

 

 

 

 

     

   

 

      

معناه فص وٌقوم بقص النص المحدد  لٌقوم 

بلصقه فً المكان المحدد او اختٌار القص من خلال 

 لٌقوم بالقص اٌضا ctrl+xالضغط على مفتاحً 

معناه نسخ وٌقوم بنسخ النص المحدد لٌقوم بلصقه 

فً المكان المحدد او اختٌار النسخ من لوحة 

 ctrl+cالمفاتٌح من خلال الضغط على مفتاحً 

معناه لصق حٌث 

ٌقوم بلصق النص 

المنسوخ  او 

المقصوص فً 

المكان المحدد  

واٌضا ٌمكن الحصول 

علٌه من خلال 

الضغط على مفتاحً 

ctrl+v  فً لوحة

 المفتاحٌح

معناه نسخ التنسٌق حٌث ٌقوم بنسخ خصائص 

النص ا من لون وحجم وتوهج واي تاثٌر اخر 

على النص من خلال تحدٌد النص ذو الخصائص 

المطلوب استنساخها ثم بعد ذلك الضغط على خٌار 

format painter  بعد ذلك نقوم بتحدٌد النص او

 الفقره المطلوب نقل الخصائص لها

تصغٌر 

 الخط

تكبٌر 

 الخط

قائمة 

منسدلة 

لاختٌار 

رقم 

حجم 

 الخط

 اختٌار نوع الخط

 small letterاو  capital letterخاص بالاحرف الالكنزٌه ٌجعلها 

  ctrl+Bتعرٌض الخط واختصاره 

 مسح كافة التنسٌقات التً اجرٌناها على الخط

جعل الخط بشكل مائل واختصاره 

CTRL+ I 
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وله قائمة منسدلة  تظهر فٌها انواع السطورواٌضا الوان السطر ال   CTRL+Uعمل سطر تحت النص واختصاره 

 كما مبٌن ادناه

 من هنا نختار الوان السطور

 تفٌر نمط التسطٌر بالاشكال الموضحة  الموضحة 

 عمل تسطٌر فً منتصف السطر 

 عمل النص بشكل صغٌر ومنخفض قلٌلا للاسقل

 عمل النص بشكل صعٌر ومرتفع للاعلى قلٌلا كانه مرفةع  للاس

 تلوٌن النص ومن القائمة المنسدلة ٌمكنا من جعل اللون بشكل عادي او متدرج 

 عمل لون  كخلفٌه لنص المحدد
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  ِانفمشparagraph   

 

 كونات هذذ النافذة هً :م   

          

 

 تاثٌرات لنص النص المحدد وله قائمة منسدلة كما مبٌن ادناهعمل 

 الخط الخارجً للنص

 عمل ظل للنص المحدد

 تاثٌر انعكاس للنص

 نمط التوهج للنص

من هنا نقوم باختٌار رموز 

 التعداد الرقمً 

 قائمة منسدلة كما مبٌن ادناهتعداد  نقطً  وله 
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الفرعً مستوى لاحق للانتقال  لترقٌم  tabباماكننا تغٌر مستوى التعداد النقطً او الرقمً بضغط زر  

  .للرجوع لمستوى لاحق   shifi+tapو

 

 
 

 
 

 
 

 
  

 زَادة     نقصان 

  

  
 

 من هنا نختار نماذج الترقٌم الاساسٌة

 محاذاة  الفقره او النص الى الٌسار

 محاذاة النص الى الوسط

 محاذاة النص الى الٌمٌن

 محاذاة الاسطر فً النص الى نهاٌة الهامش

 زٌادة ونقصان المسافة البادئة  للنص

اتجاه الكتابة من الٌمٌن للٌسار او من الٌسار 

 للٌمٌن 

 تعداد رقمً وله قائمة منسدلة كما مبٌن ادناه  
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   اًَبطStyles 

 

 هً انماط سرٌعة تمكننا من تنسٌق النص بشكل سرٌع:

  رحشٌشEdit   

 مكونات هاذه القائمة مبٌن ادناه

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 التباعد بٌن الاسطر الموجودة فً النص 

 تلوٌن خلفٌة النص 

 عمل اطار للنص وله قائمة منسدلة فٌها انواع الاطارات  

انجحث ػٍ كهًخ أ َص فٙ انًغزُذ رظٓش لبئًخ َكزت فٛٓب يب َٕد انجحث ػُّ 

 فزظٓش انُزٛدخ فٕسا
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: 

 

 

 : Insertلبئًخ الادساج    3-3

 

 

 ًخ ًْ : ئيكَٕبد ْزِ انمب

 

 

 اعزجذال كهًخ أ َص ثذل يٍ كهًخ أ َص فٙ انًغزُذ رظٓش نذُٚب انُبفزح انزبنٛخ 

هنا نضع النص الذٌ نرَد 

 البحث عنه لكٍ نقوم باستبداله

ُْب َضغ انُص انزٖ َٕد اعزجذانّ 

 ثّ 

 انغبء البحث عن التالٍ الكلاستبدال  استبدال

 select allٚمٕو ثزحذٚذاد يزًٛضِ ٔنّ لبئًخ يُغذنخ اْى اخزٛبسرٓب ْٕ 

 تحدَد كافة محتوَات المستند 
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  طفحبدPages   : 

 

 

 

   

 

   

 

ادراج صفحة غلاف من النماذج الموجودة فٍ القائمة المنسدلة  مع امكانَة 

 التعدَل  علَها كما مبَن 

حزف انغلاف انصفحخ فٙ 

حبنخ اخزٛبس انًُٕرج يٍ 

 انمبئًخ 

 ادساج صفحخ  فبسغخ  خذٚذح  فٙ انًغزُذ 

 Ctrl+Enterفبصم انصفحبد ا٘ انجذء فٙ صفحخ خذٚذح  ٔاخزصبسْب 
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  ادساج خذٔل Table   

  

 

 

 

 

 

 

 من هنا نقوم بادراج جدول وله قائمة منسدلة  كما مبَن ادناه

لوحة الصفوف والاعمدة من خلالها نختار عدد الاسطر 

ر الفاره والاعمدة  لتكوَن الجدول  من خلال تمرَر مؤش

 علً هذه للوحة 

 ادراج جدول بخصائص معَنه وعند اختَاره تظهر القائمة التالَة 

 خبَخ خبَخ ( سعى اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ )َمٕو ثبنشعى

 تحوَل النص المحدد الً جدول

 ادراج صفحة  اكسل للعمل علَها وكاننا ضمن برنامج اكسل 

 ادراج  نماذج  جدوال سرَعة

 عدد الاعمدة

 عدد الصفوف 

 نٓب ػلالّ ثزؼجئخ اندذٔل ثبنُغجخ نهكزبثخ 
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يثبل: ػُذ ركٍٕٚ خذٔل يٍ نٕحخ انصفٕف  ٔالاػًذح فؼُذ اخزٛبس خًغخ صفٕف ٔاسثؼخ اػًذح 

 :عٛضظش نُب اندذٔل انزبنٙ

    

    

    

    

     
   

عند تكوَن الجدول باٌ طرَقه من الطرق التٍ وضحناها  فعند الضغط علً هذا الجدول ستظهر 

فٍ اعلً شرَط القوائم  layoutو  design وفَها قائمتَن هما   table toolsلدَنا ادوات الجدول 

.

 

 

  :الخاص بالجدول design## قائمة التصمٌم 

: عزظٓش نُب انُبفزح انزبنٛخ  designفؼُذ انضغظ ػهٗ لبئًخ انزصًٛى 

 

  :وهذه النافذة مقسمة الى المكونات التالٌة
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: Table Styles*  رظًٍى اشكبل اندذٔال )اًَبط اندذٔال ( 

 

 اعلاه نستطَع ان نختار شكل تصمَم الجدول كما َحلو لنا من الاشكال المدرجة اعلاه  من النافذة   

 

 (  Shading*انزضهٍم : )

 

 :دد بلون محدد  من قائمة الالوان المبن ادناه حاو العمود الم تعبئة الصف

 

 

 (Borders Drawالاطبساد انخبطخ ثبندذٔل )*

 

 

 

 

 

من القائمة  الحدود ممكن ان نختار تنسَقات علً الجدول بعد تحدَده بحَث  نختار 

 كما مبَن ادناه اظهار حد َمنٍ او َسارٌ او حد سفلٍ او علوٌ  او بلا حدود ابدا

 

 شكل الاطار

 مقدار سمك الاطار

 لون الاطار
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 ( سسىDraw) 

 

 

 الخاص بالجدول    Layout## قائمة التخطٌط  

 

  :مكونات هذه القائمة هً

 :  Table* اندذٔل 

 

 

 

 

 (Raw& Columns)* طفٕف ٔاعًذح 

 

 

 

   

 

 

سعى اندذٔل ٚذٔٚب ثبعزخذاو 

 انمهى

ٚمٕو  ثًغح انحذٔد ثٍٛ انخهزٍٛ  ٔ 

 ديدٓب ثخهٛخ ٔاحذح 

رحذٚذ صف أ ػًٕد أ 

 اندذٔل ككم

خصبئص اندذٔل حٛث 

ٚزى رطجٛك ثؼض 

انخصبئص ػهٗ خلاٚب 

 اندذٔل ثشكم ٚذٔ٘ 

حذف صف او عمود او 

 خلَة 

 ادراج صف للاسفل ادراج صف للاعلً

 ادراج عمود للَمَن

 َسار لادراج عمود ل
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 Merge *  ديح 

 

 

 

 AutoFit * رعجئخ رهمبئٍخ 

 

  Cell Size*حجم الخلٌة 

       

 

  

 

 

  Alignment*انًحبراح  

 

 

 

 

دده فٍ حدمج الخلاَا الم

 الجدول 

 اَمغبو انخلاٚب انًحذدِ انٗ ػذد يٍ خلاٚب

انقسام الخلاَا المحدده الً 

 جدول مستقل

هٍ خاصة بكَفَة بتعبئة النص داخل الجدول بحَث كلما زاد النص عن محتوي 

 الخلَةالخلَة  كبرت 

تعََن ارتفاع  الخلَة او  

 الخلاَا المحدده

تعَن عرض الخلَة او 

 الخلاَا المحدده

توزَع الصفوف اٌ جعل 

الصفوف المحدده متساوَة 

 بالالرتفاع 

توزَع الاعمدة اٌ جعل 

ده متساوَة  دالاعمدة المح

 بالعرض

من  خلال هذه الاَكونات  نجعل 

النص داخل الخلَة علً َمَنها او 

 .…َسارها او منتصفها او 

 اتجاه النص ومنها نقوم بقلب النص لجهة الَمَن او الَسار

 هوامش الخلَة 



21 
 

  Data *ثٍبَبد 

 

 

 

 

 

  

 

انخبص ثبندذٔل  سُكًم يحزٌٕبد  لبئًخ الادساج   Design         ٔLayoutالاٌ اَزٍُٓب يٍ ششذ لبئًزً 

Insert  

 

   ادراج رسوم توضٌحٌة (Illustration) 

 

 

 

تكرار الصفوف فٍ حالة الجدول كبَر ومستمرباكثر من صفحة  نحدد الراسٍ 

 ونضغط علً هذا الخَار لتكرار الصف الاول فٍ كل صفحة  

ترتَب محتوي صفوف 

 الجدول  تصاعدٌ او تنازلَا

 رحٕٚم اندذٔل انٗ َص

صوره : عند النقر علٌها ستظهر نافذة تطلب منا اختٌار الصوره  لادراجها  

 فً المستند كما مبٌن ادناه
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 .عند رسم الشكل تظهر علامات بَضاء علَه تفَدنا فٍ تغََر ابعاد الشكل 

 

 

اشكال : عند الضغط علٌها تظهر لنا نافذة نختار منها احد الاشكال 

 الموجوده فٌها لادراجها فً المستند كما مبٌن ادناه 

نختار احدي هذه الاشكال ومن ثم نقوم بالنقر 

 والسحب فٍ ساحة العمل كٍ َقوم برسم الشكل 

لختَار من هتا َتم 

 مكان وجود الصوره
من هنا َتم اختَار 

 الصوره َالنقر علَها

من هنا َتم ادراج الصوره  

 فٍ المستند بعد اختَارها
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 انخبطخ ثبلاشكبل كًب يجٍٍ ادَبِ   formatعُذ اخزٍبس شكم يعٍٍ  ٔسسًّ  فً انًسزُذ  رظٓش نُب لبئًخ انزُسٍك 

 

 

 

 ( Shapes)ثبلاشكبل  انخبص   formatسُششذ  الاٌ لبئًخ انزُسٍك ## 

 

  : مكونات هذه القائمة هً

 ( Insert Shapes  (ادراج شكل  *

 

 

 

 

 

 

 

 

يٍ ُْب َذسج شكم اخش 

خ انؼًم ثُفظ حانٗ عب

انطشٚمّ انزٗ ركشَبْب 

 عبثمب 

تحرَر الشكل : من 

خلالها َمكننا من تحرَر 

نقاط الشكل او تغََر 

 الشكل الً شكل اخر 

مربع نص ادراج 

 َمكننا  الكتابة بداخله
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 ) Shapes Stylesاًَبط  انشكم ) *

 

 

 

 : WordArt stylesاًَبط  *

 

 

 

 (  Textالنص ) *

 

 

  ( Arrangeانزشرٍت ) *

 

 

  

 

عمل تنسَق سرَع  للاشكال 

 من هذه التنسَقات 

 تعَئة الشكل َلون معَن

 لشكل الحد الخارجٍ

 عمل ناثَرات فنَه للشكل

عمل تنسَق سرَع 

 للنص من هذه التنسَقات

 اللون الداخلٍ للنص

 لون اطار النص

 عمل تاثَرات للنص

اتجاه النص داخل الشكل )شاقولٍ 

محاذاة النص بالنسَة للمربع  او معكوس او مقلوب (

الاعلً او النصٍ )فٍ 

 الاسفل او المنتصف(

تحدَد موقع الشكل 

 المحدد فٍ الصفحة 

المحاذاة من خلاله نجعل 

الشكل المحدد َظهر الً 

اقصً الَسار او الَمَن 

او فٍ الوسط او اسفل او 

 .…اعلً الصفحة  او 

عكس الشكل المحدد 

 وتدوَره
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 ( size) انحدى *

 

 

  ادساجSmartArt  

وعند النقر علَه تظهر هذه  وهو ادراج اشكال توضَحَه تمكننا من اظهار معوماتنا بطرَقة فنَة 

 :النافذة 

 

 

 

 

انخبصخ  ormat F   ٔesign Dثؼذ ادساج  انًخطظ انًطهٕة فٙ عبحخ انؼًم رظٓش نُب لبئًزٙ 

 كًب يجٍٛ ادَبِ    smartartة 

 

 

ٔضع لٍبسبد انطٕل ٔانعشع 

 نشكم انًحذد

من هنا نختار   

 الفئة

من هنا َتم اختَار المخطط  لَتم ادراجه  فٍ ساحة العمل وللك بالنقر علَه ثم 

 ok الضغط علً اَكونة 
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  SmartArtانخبطخ  ة    Design## لبئًخ انزظًٍى 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ ًْ : 

  rt AmartSالتعدٌل على اجزاء  *

 

 

 

 

 

        

 

 

               

  ayoutL* انزخطٍظ  

 

 من خلال القائمة اعلاه  ٌمكننا تغٌر شكل المخطط  وبنفس النمط 

  

 

 

تحرَك الشكل المحدد من المخطط 

او بعد او فوق اواسفل قَل 

 الاجزاء الاخري

اضافة نص فرعٍ 

لشكل المحدد فٍ 

 المخطط

اظهار نافذة لكتابة 

النصوص داخل الاشكال 

 الموجوده فٍ المخطط
يٍ ْزِ انخٛبساد َمٕو ثزحشٚك انشكم انًحذد داخم 

انًخطظ انٗ انًٍٛٛ أ انٛغبس أ انٗ الاػهٗ ٔالاعفم أ 

 حزٗ لهت انًخطظ يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس 
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 : rt styles AmartS* الاًَبط 

 

 

  

 

 

  SmartArtانخبطخ ة   Format## لبئًخ انزُسٍك 

  

 يكَٕبد ْزِ انمبئًخ  ًْ :

  hapesS*الاشكبل 

   

 

 

المبٌن ادناه  تم شرحه  فً موضوع ادراج الاشكال  ((Formatات قائمة التنسٌقركل ما تبقى من خٌا

shapes  

 

 

 ٌر لون الشكل المحدد                 غمن هنا ن من هنا نغٌر شكل المخطط  و تصمٌمه
ٌرات التً غاعادة كافة الت

 تم اجرائها الى البداٌه

تغٌر الشكل المحدد فً 

SmartArt  لاي شكل اخر من

 القائمة المنسدلة  هنا

 تكبٌر الشكل المحدد

 تصغٌر  الشكل المحدد
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  ٔرزنٍم انظفحخ  ساطHeader and Footer) ) 

            

       

 

 

 

  

 

 

الراس : هً وضع حاشٌة علوٌه اعلى الصفحة  لكتابة عنوان او اعلانات او 

بٌانات وتظهر فً جمٌع الصفحات حٌث من القائمة المنسدلة  تظهر لنا انماط 

 للاشكال الحاشٌة العلوٌه كما مبٌن ادناه فنختار  اي منها  للكتابة ما ٌحلو لنا  

 المنسدلة  Headerقائمة 

تذلٌل الصفحة :  وهً وضع حاشٌة سفلٌه  فً اسقل الصفحة وتظهر فً جمٌع 

الصفحات  حٌث تظهر من القائمة المنسدلة انماط للاشكال الحاشٌة السفلٌه كما 

 مبٌن ادناه 

 Footerقائمة 

 المنسدلة 
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  ( ادساج َضText ) 

 

 سنقوم بشرح مكونات هذه القائمة 

 

 

( كما مبٌن   …او اسفل اوترقٌم الصفحة : وهو وضع رقم للصفحة ) اعلى 

 ادناه 

 ادراج الرقم فً اعلى الصفحة 

 ادراج الرقم فً موضع على جانب الصفحة

 ادراج الرقم فٍ اعلً الصفحة 

 ادراج الرقم فً موضع المؤشر داخل الصفحة  

ٌمكننا من الكتابه ضمنه مفٌد جدا فً حالة اردنا ع هو ادراج مربمربع النص : 

نص حر الحركة  نستطٌع تحرٌكه اٌمنا نرٌد حٌث تظهر لنا قائمة منسدلة  تظهر 

 فٌها انماط للاشكال مربعات النص فنقوم باختار احدها  كما مبٌن ادناه
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سَندرج مربع النص الذٌ قمنا باختَاره  فٍ ساحة  المذكوره   عند اختَار نمط من هذه الانماط

 :الخاصة بمربع النص كما مبَن ادناه   Formatالعمل  وبعد ادراجه تظهر قائمة  التنسَق 

 

 

 الخاصة بمربع النص  :    Format## قائمة التنسٌق 

 

التً تم شرحها سابقا لذلك قائمة   Shapesٌعتبر جزء من الاشكال   Text Boxمربع النص 

لذلك لم ٌتم  فً الدروس السابقة.التنسٌق اعلاه هً ذاتها الخاصة بالاشكال وقد تم شرحها كاملة 

  . مره اخرى  لذلك سنكمل مكونات قائمة ادراج نص شرحها 

   

 

 

 

 

نص فنً : هو ادراج نص ذو تنسٌقات معٌنه تمكننا من تعدٌل النص وعند  فتح  

 القائمة  المنسدلة تظهر لنا انماط مختلفة لتنسٌقات وكما مبٌن ادناه 

 ادراج سطر توقٌع )وهو نص ٌدرج بشكل سرٌع قى النهاٌة (

 الحالً ادراج التارٌخ

 ..……ادراج كائن مثل ملف اكسل او بوربوٌنت او 

هذا مربع النص 

الذى تم ادراجه فً 

 ساحة العمل
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 ( ادساج سيٕصSymbols ) 

 

 الاٌ سُششج يكَٕبد ْزا اندضء 

 

                              

 

 

 

 الخاص ٌالمعالات :    Design## قائمة  التصمٌم  

 

 

 :يكَٕبد ْزِ انمبئًخ ًْ 

 

 

س ٌضل النقر علٌها ولفالمعادلة .: تمكننا من ادراج معادلة رٌاضٌة وٌ

 على القائمة المنسدلة  كً ٌعطٌنا خٌارات  قائمة  التصمٌم  

Design الخاص بالمعادلات  كما مبٌن ادناه 
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 :  oolsTادٔاد  *

 

 

   

 

 

                   

 :  ymbolsSيض  ساج س*  اد

 

 .علً رموز كثَرة ومتنوعة  تستطَغ ادراجها قورا  ضمن المعادلة الجزء اعلاه  حتوٌ َ

 

 :  tructures Sبدنخ ع*ثٍُخ انً

 

كم يعبدنخ  ٔذٌم عهٍٓب  عى ادساخٓب  أ انززنٍ انًعبدلاد  ًٌكُُب يٍ انزمش عهى اي شكم  يٍ ْزِ

 يُٓب نٓب اكثش يٍ شكم 

  . انخبطخ ثبنًعبدلاد Design انزظًٍى لبئًخاَزٓذ 

 

 

 

ادراج نموذج معادلة بشكل سرٌع وتمكننا 

من التعدٌل علٌها حٌٌث عتد النقر علٌها 

تظهرلنا  قائمة تحتوي على نماذج 

 للمعادلات  

جعل المعادلة المكتوبة بشكل 

احترافً )اي عمل اس واساس 

 وقٌم منخفظة ومرتفعة ( 

جعل المعادلة على صف واحد اي 

لا تحتوي نصوص علٌا او سفلى 

 او كسور
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 ( Page Layoutلبئًخ  يخطظ انظفحخ ) .4

 

 مكونات هذه القائمة هً : 

  النسقThemes : 

 

 

رمز : هو ادراج رمز من الرموز التً ستظهر فً القائمة  داخل المستند حٌث عند 

 الضغط  علٌه تظهر القائمة ادناه 

من هنا نختار فئة 

الخط حٌث ان كل 

 ذةففئة خط لها نا

 رموز خاص بها

من هنا نحتار 

اي رمز ثم 

الضغط على 

insert   لٌتم

ادراجه فً 

 المستند
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هً مجموعة تنسٌقات نختار احدها لتطبٌقه على المستند ككل حٌث عند النقر 

 علٌه تظهر القائمة ادناه

انماط مختلفة ٌمكن تطبٌقها بشكل مباشر 

 على المستند

 الوان : تغٌر الوان الاشكال  حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه
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الخط : تغٌٌر نوع  الخط للنصوص فً  المستند حٌث عند الضغط علٌه تطهر 

 القائمة ادناه والتً تحتوي على انماط مختلفة من الخطوط

التاثٌرات : تطبٌق تاثٌرات  معٌنة على الاشكال فً المستند حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه 
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  اعذاد انظفحخPage Setup   : 

 

 

 

 

 

الهوامش :هو المكان المخصص للكتابة  فً الصفحة  وعند النقر علٌه تظهر 

 القائمة التالٌة

هوامش عادٌه ) نمط اساسً 

)

 هوامش ضٌقة 

 متوسطة  هوامش

 هوامش عرٌضة 

 هوامش معكوسة 

من هنا ٌتم وضع 

قٌاس الهوامش 

ٌدوٌا حٌث عند 

النقر علٌها تظهر 

 القائمة التالٌة 

من هنا نضع قٌاس الهوامش 

 المراد تطبٌقها

 اتجاه الصفحة 

التطبٌق على كامل المستند او 

 . الموضع الحالً
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 اتجاه الصفحة : اي جعل الصفحة افقٌه او عامودٌة 

 مقاس حجم الصفحة حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه

 قٌاسات اساسٌة ٌمكن تطبٌقها بالنقر علٌها

 قٌاسات مخصصة  حٌث تكتب القٌاسات ٌدوٌا
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 okبعد اجراء ما المطلوب من النافذذة اعلاه نضغط على اٌكونة  

 

 

اعمدة : اي تقسٌم النص كاعمدة) كما فً الجرائد( حٌث عند النقر علٌها 

 تظهر القائمة ادناه 

 عدد الاعمدة المراد تطبٌقها على النص 

 خصائص اضافٌة للاعمدة 

 عمودان اعمدة 3 محااة للَسار محاذاة للَمَن

اتجاه الاعمدة  عمود واحد

من الٌمٌن الى 

 الٌسار

اتجاه الاعمدة 

من الٌسارالى 

 الٌمٌن

 عدد الاعمدة

 قٌاس العمود الاول

 الثانًقٌاس العمود 

جعل قٌاس عرض الاعمدة  

 متساوي

 التطبَق علً كامل المستند او الموضع الحالٍ 
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  خهفٍخ انظفحخ Page Background  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

علامة مائٌة : ٌعنً وضع نص او صوره كخلفٌة للصفحة كعلامة شفافة  فً 

الصفحة  من الخلف  ومستمره لكل صفحات المستند وعند النقر علٌها تظهر القائمة 

 ادناه 

من هنا نختار كٌف نرٌد ان 

ٌكون شكل النص الذي 

 سٌظهر فً الخلفٌة

علامة مائٌة مخصصة حٌث تكتب الخٌارات 

 ٌدوٌا 

 حذف العلامة المائٌة بعد اختٌارها
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  )تعبئة متدرجة(Gradientنافذة  .1

 

 OKبعد قَامنا باختَار التدرج نضغط علً زر 

 

 

 

لون الصفحة : عمل لون للصفحة بدل اللون الابٌض الافتراضً حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه للاختٌار اللون 

 مجموعة من الالوان الاساسٌة 

 الغاء اللون بعد تطبٌقه

 الوان اخرى

 تاثٌرات التعبئة  حٌث عند النقر علٌها تظهر النافذة التالٌة 

 تدرج لون واحد 

 تدرج لونان 

 تدرج معَن مسبق 
 تعََن شفافَة التدرج

انماط التدرج اما افقَه او 

عامودَة او قطرَة للاعلً او 

قطرَه للاسفل اوتدرج من 

 الزاوَه او تدرج من المركز 
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 :  Textureَبفزح  .2

 

 : Patternَبفزح  .3

 

 :  Pictureَبفزح  -4

 

 لون الامامٍ لمخطط لون الخلفَة  لمخطط 

من هنا َتم اختَار 

الصوره لجعلها خلفَة 

 لصفحة
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   ِانفمشParagraph  : 

 

 

   انزشرٍتArrange  : 

 

  shapesالنافذه اعلاه تم شرحها سابقا فٍ قسم الاشكال 

اطار الصفحة : عمل اطار لصفحة بالشكل العادٌ اورسم او زخرفة  

 لتالَةوعند النقر علَه تظهر القائمة ا

 شكل الاطار

 الاطارلون 

 عرض الاطار

 اختَار شكل الاطار كرسم او زخرفة

 حد علوي

 حد سفلً

تطبَق علً كامل  حد للٌمٌن حد للٌسار

المستند او 

المقطع الحالٍ او 

الاولً الصفحة 

او جمَع 

الصفحات ما عدا 

  الصفحة الاولً

وضع مسافة فٍ بداَة 

 الفقره

وضع مسافة فٍ نهاَة 

 الفقره

 المسافة قبل الفقره

 بعد الفقره المسافة 


