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 الأول الاسبوع

 Microsoft Wordالدخول إلى برنامج ماٌكروسوفت وورد 

 ابدأ انمر فوق زر  (1

 ضع المؤشر على كافة البرامح (2

 Microsoft officeفوق الخٌار  اواحدمن المائمة المنسدلة انمر نفرا  (3

 Microsoft office Word  على برنامج نمرا مزدوجا ثم انمر (4

تحتوي على مجموعات وتندرج تحت كل مجموعة علامات تبوٌب ة وفارغة ومؤشر للكتاب بٌضاء صفحةلى تحتوي عأمامن نافذة سٌنفتح  (5

 كما فً الشكل التالً: عدة أوامر وأٌمونات

 

 Microsoft Word  2007برنامج ماٌكروسوفت ووردالخروج من 

 لدٌن عدة خٌارات:

 شرٌط العنوان الموجودة فً  برنامج انمر على علامة الطرح ء نافذة اللإخفا 

 الظاهرة فً شرٌط الحالة أسفل الشاشةالبرنامج ٌمونة لإظهار النافذة انمر فوق أ 

 

 تكبٌرها انمر مرة ثانٌة على نفس المربع.لشرٌط العنوان وٌسار الذي فً   الصغٌر لتصغٌر النافذة فً وسط الشاشة انمر فوق المربع 

  اتبع الاتً: نهائٌاللخروج من البرنامج 

 . Microsoft Office زر وقف انمر -1

  . سرى من أعلى الشاشةالموجودة فً الزاوٌة الٌ علامة الضرب  علىأو انمر   فوق انمر -2
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 لووردالكتابة فً مستند ا

 اتبع ما ٌلً : باللغة العربٌة للكتابة فً مستند الوورد

، أو استعمل اختصار لوحة ٌساراتجاه النص من الٌمٌن لل فوق أٌمونة  انمر ،فمرة المجموعة من ،الرئٌسٌة  الصفحة تبوٌب علامة فً -1

 .الموجود فً ٌمٌن لوحة المفاتٌح Ctrl+shiftضغط على مفتاح لالمفاتٌح با

 . ضع المؤشر حٌث ترٌد الكتابة ثم ابدأ بالطباعة بواسطة لوحة المفاتٌح -2

 :جدٌد مستند انشاء

    غ اتبع الخطوات الأتٌة:فارجدٌد مستند  لإنشاء

  "جدٌد"ٌمونة الأعلى انمر  الوصو السرٌع أدوات رٌط من ش -1

 .Ctrl+Nاو استعمل اختصار لوحة المفاتٌح  -2

                   . فوق مزدوجًا نمرًا انمر، و "جدٌد" فوق انمر ثم ،  Microsoft Office  زر فوق نمرا -3

 مستند حفظ

 :حفظ مستند لأول مرة

 . CTRL+S على ضغطلاب استعمل اختصار لوحة المفاتٌح أو ، حفظأٌمونة  فوق انمر ،"السرٌع الوصول أدوات شرٌط" على -1

   "باسم ظحفالحوار "سٌنفتح مربع 

 

ً  اكتب -2    خانةفً  للمستند اسما

 ترٌد حفظ المستند فٌه . الذي مجلدال  افتح "الاسم" المائمة منالمربع "مكتبة المستندات"  فً -3
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 .  فوق انمر  -4

 

 

  موجود مستندنسخة من  حفظ

  ،Microsoft Office زر فوق انمر  -1

 .  فوق انمر -2

 .وحدد مكانا آخر له أ، للمستندآخر  اسما اكتب -3

   فوق انمر -4

 

 محفوظ مستندفتح 

    موجود اتبع ما ٌلً:فتح مستند ل

  . Microsoft Office زر فوق انمر -1

 . Ctrl+Oأو استعمل اختصار لوحة المفاتٌح بالضغط على   الأمر فتح فوق انمر -2

 . " فتحالحوار "سٌنفتح مربع  -3

 . عن اسم الملف الذي ترٌد فتحه ، ثممجلدال ابحث عن  "الاسم" المائمة منفً المربع "مكتبة المستندات"  -4

  ENTER                    مفتاح أو ال "فتح"الأمر انمر فوله نمرا مزدوجا أو حدده ثم اضغط على  -5

 ا

 إعداد صمحة

 اتالصفح هوامش تغٌٌر

 اتبع الخطوات التالٌة: الصفحات هوامش تغٌٌرل

 . هوامش فوق انمر الصفحة، إعداد المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً -3

 

 : لم بأحد الإجراءات التالٌةثم 

 . عادي فوق انمر استخدامًا، الأكثر الهامش عرض على للحصولو. المطلوب الهامش نوع ختر من بٌن الأنواع الموجودةا -1
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 . ش وانمر على موافكللهوام جدٌدة لٌمًا أدخل وأٌمن، وأٌسر وأسفل أعلى المربعات فً ثم مخصصة، هوامش فوق انمرأو -2

 

 اتجاه الصفحة تغٌٌر

 . منه جزء أو بأكمله للمستند أفمً أو عمودي اتجاه إما اختٌار ٌمكنن

 تغٌٌر اتجاه المستند بالكامل

  .تجاهلاا فوق انمر الصفحة، إعداد المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً -1

 . أفمً أو عمودي فوق انمر -2

 د فً آن واحدالمستن نفسل والأفمً العمودي الاتجاه استخدام

 . الأفمً أو العمودي الاتجاه إلى تغٌٌرها ترٌد التً الفمرات أو الصفحات حدد -1

  .هوامش فوق انمر الصفحة، إعداد المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً -2

 . انمر فوق هوامش مخصصة -3

 . أفمً أو عمودي فوق انمرلً مربع " الاتجاه "  هوامش، التبوٌب علامة ضمن -4

 . ددالمح النص فوق انمر على، تطبٌك خانة فً -5

 انمر على موافك  -6

 تحدٌد نص

 . المفاتٌح لوحة أو الماوس باستخدام جدول فً عناصر أو نص تحدٌد ٌمكنن ،Microsoft Office Word 2007 فً

 ماوسال باستخدام نص تحدٌد

 قم بـ لتحديد

 .ذؽذ٠ذٖ ذش٠ذ اٌزٞ إٌص عٍٝ اٌّؤشش سؽةا شُ تاسرّشاس، الأ٠سش اٌّاٚط صس ضغظاٚ اٌرؽذ٠ذ، تذء ذش٠ذ ؼ١صّا ٔمشا أٞ ظضء ِٓ إٌص

 .اٌىٍّح ضّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِضدٚظا   ٔمشا   إٌمش وٍّح

 .ٔمشا ، شُن اٌّؤشش إٌٝ ١ّ٠ٓ اٌسطش إٌٝ أْ ٠رؽٛي إٌٝ سُٙ ٠ش١ش إٌٝ ا١ٌساسؼش سطش 

 .اٌعٍّح ضّٓ ِىاْ أٞ فٛق إٌمش شُ تاسرّشاس، CTRL اٌّفراغظ عٍٝ اضغ ظٍّح

 .اٌفمشج ضّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِشاخ شلاز إٌمش فمشج
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 سؽةٚا الأ٠سش اٌفأسج ضس٠ سرّشاستا اٌضغظ شُ ا١ٌساس، إٌٝ ٠شش سُٙ إٌٝ ٠رؽٛي أْ إٌٝ الأٌٚٝ اٌفمشج ١ّ٠ٓ إٌٝ اٌّؤشش نؼش عذج فمشاخ

 .سفًأٚ الأ عٍٝالأإٌٝ  ششاٌّؤ

 .اٌرؽذ٠ذ ٔٙا٠ح ذش٠ذ ؼ١س ٔمشٚا تاسرّشاس SHIFT اٌّفراغ ضغظا شُ ،اٌرؽذ٠ذ تذا٠ح ؼ١س ذش٠ذ ٔمشا ورٍح وث١شج ِٓ إٌص

 .ِررا١ٌح ِشاخ شلاز إٌمش شُ ا١ٌساس، إٌٝ ٠ش١ش سُٙ إٌٝ ٠رؽٛي أْ إٌٝ ٔص أٞ ١ّ٠ٓ إٌٝ اٌّؤشش ذؽش٠ه ِسرٕذ تأوٍّٗ

 

 المفاتٌح لوحة ستخدامبا نص تحدٌد

 قم بـ لتحديد

 .ا١ٌساس إٌٝ اٌسُٙ+SHIFT اضغظ ؼشف ٚاؼذ إٌٝ ا١ٌساس

 .ا١ّ١ٌٓ إٌٝ اٌسُٙ+SHIFT اضغظ ؼشف ٚاؼذ إٌٝ ا١ّ١ٌٓ

 إٌٝ تذا٠رٙا ِٓ وٍّح

 ٔٙا٠رٙا

 .ا١ّ١ٌٓ إٌٝ اٌسُٙ+CTRL+SHIFT ضغظا شُ اٌىٍّح، تذا٠ح عٕذ ضع اٌّؤشش

 إٌٝ ٔٙا٠رٙا ِٓ وٍّح

 تذا٠رٙا

 .ا١ٌساس إٌٝ اٌسُٙ+CTRL+SHIFT اضغظ شُ اٌىٍّح، ٔٙا٠ح عٕذ اٌّؤشش ضع

 إٌٝ تذا٠رٗ ِٓ سطش

 .ٔٙا٠رٗ

 .SHIFT+END، ِع ِفراؼٟ HOME اضغظ عٍٝ ِفراغ 

 إٌٝ ٔٙا٠رٗ ِٓ سطش

 .تذا٠رٗ

 .SHIFT+HOME، ِع ِفراؼٟ END اضغظ عٍٝ ِفراغ

 .الأسفً إٌٝ سُٙ+SHIFT اضغظ شُ ، END اضغظ عٍٝ ِفراغ سطش ٚاؼذ إٌٝ الأسفً

 .الأعٍٝ إٌٝ سُٙ+SHIFT اضغظ شُ ،HOME اضغظ عٍٝ ِفراغ سطش ٚاؼذ إٌٝ الأعٍٝ

 إٌٝ تذا٠رٙا ِٓ فمشج

 ٔٙا٠رٙا

 .أسفً إٌٝ اٌسُٙ+CTRL+SHIFT اضغظ شُ اٌفمشج، تذا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن

 إٌٝ ٔٙا٠رٙا ِٓ فمشج

 تذا٠رٙا

 .أعٍٝ إٌٝ اٌسُٙ+CTRL+SHIFT اضغظ شُ اٌفمشج، ٔٙا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن

 إٌٝ ٔٙا٠رٗ ِٓ ِسرٕذ

 تذا٠رٗ

 .CTRL+SHIFT+HOME ضغظ شُ اٌّسرٕذ، ٔٙا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن

 إٌٝ تذا٠رٗ ِٓ ِسرٕذ

  ٔٙا٠رٗ

 .CTRL+SHIFT+END اضغظ شُ اٌّسرٕذ، تذا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن

 .ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN اضغظ شُ الإطاس، تذا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن ٔٙا٠رٗ إٌٝ إطاس تذا٠ح ِٓ

 .CTRL+A اضغظ ِسرٕذ تأوٍّٗ

CTRL+SHIFT+F8 اضغظ  ورٍح عّٛد٠ح ِٓ إٌص اضغظ. الأسُٙ ِفاذ١ػ اسرخذاَ شُ ،  ESC ٚضع ذشغ١ً إ٠ماف  اٌرؽذ٠ذ 

 .اٌرؽذ٠ذ ٚضع ١ًذشغ لإ٠ماف ESC اضغظ ا١ّ١ٌٓ؛ إٌٝ اٌسُٙ أٚ ا١ٌساس إٌٝ اٌسُٙ اضغظ شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚضع ٌرشغ١ً F8 ضغظا اٌؽشف الألشب

 أٚ فمشج أٚ ظٍّح أٚ وٍّح

 ِسرٕذ

 أٚ فمشج، ٌرؽذ٠ذ ِشاخ شلاز أٚ ظٍّح، ٌرؽذ٠ذ ِشذ١ٓ أٚ وٍّح، ٌرؽذ٠ذ ٚاؼذج ِشج   F8 اضغظ شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚضع ٌرشغ١ً F8 اضغظ

 .اٌرؽذ٠ذ ٚضع ذشغ١ً لإ٠ماف ESC اضغظ. ِسرٕذ ٌرؽذ٠ذ ِشاخ أستع
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 النص حجم تغٌٌر

 .الأٌمن فأرةال بزر فوله النمر ثم النص بتحدٌد تموم عندما بالمائمة ٌظهر أنه كما. النص تحدٌد عند تلمائٌاً المصغر الأدوات شرٌط ٌظهر

 . النص تحدٌد مع ٌظهر الذي المصغر الأدوات شرٌط إلى المؤشر حرن ثم ،الجزء الذي ترٌد تغٌٌر حجمه من النص حدد

 : لم بأحد الإجراءات التالٌةو

 انمر على السهم الموجود بجانب خانة  من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً مجموعة خط

 حجم الخط ستنسدل لائمة بها مجموعة من الأرلام ، اختر منها الرلم المناسب .

 الموجودة فً مجموعة خط من  الخط تكبٌر ق أٌمونة فو انمر ،الخط  حجم لتكبٌر

 +<.  CTRL على اضغط أو ،علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة

 الموجودة فً مجموعة خط  الخط تملٌص أٌمونة  فوق انمر ، الخط حجم لتصغٌر

 +>.  CTRL على اضغط أو ، من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة

 نمط تطبٌك

 . علٌه نمط تطبٌك ترٌد الذي النص حدد

 فوق انمر ثم السرٌعة الأنماط معرض لفتح نمطعلى أٌمونة ال انمر ثم النص، تحدٌد مع ٌظهر الذي المصغر الأدوات شرٌط على المؤشر حرن 

 . ب كما فً الشكلالمطلو النمط

 

 على اضغط أو CTRL+SHIFT+S أو انمر فوق . تطبٌمه ترٌد الذي النمط اسم اكتب النمط، اسم أسفلو. الأنماط تطبٌكمربح حوار  لفتح

  الأنماط لائمة لعرضالسهم المجاور له 

 الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب بعلامة أنماط المجموعة فً السرٌعة الأنماط رضمع من أنماط تطبٌك أٌضًا كننٌم . 

 

 

 

 

 

  النص تنسٌك تغٌٌر -

 نص على تسطٌر أو مائل أو غامك التنسٌك تطبٌك
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 :٠ٍٟ تّا لُ ٔص عٍٝ غاِك اٌرٕس١ك ٌرطث١ك

 . ذٕس١مٗ ذش٠ذ اٌزٞ إٌص ؼذد -1

 . غاِك الأ٠مٛٔح  فٛق أمش خظ، اٌّعّٛعح فٟ اٌشئ١س١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة علاِح ِٓ -2

 .CTRL+B اضغظ اٌّفاذ١ػ ٌٛؼح اخرصاس -3

 :٠ٍٟ تّا لُ ٔص عٍٝ ِائً اٌرٕس١ك رطث١كٌ

 . ذٕس١مٗ ذش٠ذ اٌزٞ إٌص ؼذد -1

 . ِائً  ق الأ٠مٛٔحفٛ أمش خظ، اٌّعّٛعح فٟ اٌشئ١س١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة علاِح ِٓ -2

 .CTRL+I اضغظ ، اٌّفاذ١ػ ٌٛؼح اخرصاس -3

 :٠ٍٟ تّا لُ ٔص عٍٝ ذسط١ش اٌرٕس١ك رطث١كٌ

 . ذٕس١مٗ ذش٠ذ اٌزٞ إٌص ؼذد -1

 . ذسط١ش   فٛق أمش خظ، اٌّعّٛعح فٟ اٌشئ١س١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة علاِح ِٓ -2

 .CTRL+U اضغظ ، اٌّفاذ١ػ ٌٛؼح اخرصاس -3

 تلمائٌاً ر" الذي ٌظهر المصغ" الأدوات شرٌطٌمكنن استخدام . بسرعة النص تنسٌكل تغٌٌر أج من ،Microsoft Office Word 2007 فًتنبٌه: 

  .الأٌمن الماوس زرعلى  والنمرص. أالن تحدٌد عند

 ." انمر مرة أخرى على نفس الخٌار الذي ترٌد إلغاءه لغاء تفعٌل الخٌار "تنسٌك النصلإ   ملاحظة 

  لم بما ٌلً: لونه أو التسطٌر نمط لتغٌٌر

 . تسطٌره د تغٌٌر نمطترٌ الذي النص حدد -1

 .خط التبوٌب علامة فوق انمر ثم خط الحوار مربع مشغل فوق انمر ،الصفحة الرئٌسٌة بوٌبالت علامة فً -2

  

 .نوع الذي ٌعجبنالر ثم اختر السهم المجاو فوق انمر التسطٌر، نمطخانة ال فً -3
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 اللون المفضل لدٌن .  اختر ، انمر فوق السهم المجاور ثموفً الخانة لون التسطٌر -4

 ك "انمر على الخٌار " مواف -5

 

 

 

 إٌص ٌْٛ ذغ١١ش                                                   

ً " المصغر" الأدوات شرٌط ،Office Word 2007 فًٌظهر   الماوس بزر والنمر النص، تحدٌد عند المائمة مع أٌضاً  وٌظهر. النص تحدٌد عند تلمائٌا

 .الأٌمن

   النص لون تغٌٌرل

 ه ثم لم بما ٌلً: لونتغٌٌر ترٌد الذي النص حدد -1

 النص تحدٌد مع ٌظهر الذي" المصغر" الأدوات شرٌط إلى المؤشر حرن . 

 من علامة تبوٌب " الصفحة الرئٌسٌة " من المجموعة " فمرة " أو 

 . المرغوب اللون م اخترث الخط، لون أٌمونة السهم الموجود بجانب  فوق انمر -2

 تنسيق النص

  لٌه ثم لم بماٌلً: .إجراء التنسٌمات عحدد النص المراد 

  الٌمٌن إلى النص محاذاةل

 .   Ctrl+Rواضغط على أ  لٌمٌنالنص ل محاذاة فوق انمر فمرة، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن

  سارالٌ إلى النص محاذاةل

 .   Ctrl+Lواضغط على أ   للٌسارة النص محاذا فوق انمر فمرة، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن

 توسٌط النصل

 .   Ctrl+Eواضغط على أ  توسٌط فوق انمر فمرة، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن

 النص ضبطل

    Ctrl+Jواضغط على أ  ضبط فوق انمر فمرة، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن

 النسخ واللصقالقص و

 ص والرسومات أو نسخهانمل النل

 . نسخه أو نمله المراد العنصر حدد -1

 : لم بأحد الإجراءات التالٌة

 . CTRL+X على اضغطأو ،اختر الأمر من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المجموعة " الحافظة "  ،العنصر لنمل

 . CTRL+C على اضغط، أو الأمر  من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المجموعة " الحافظة " اختر ،العنصرلنسخ 
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 . المستند ذلن إلى فانتمل آخر، مستند إلى نسخه أو العنصر نمل ترٌد كنت إذا

 . فٌه العنصر ٌظهر أن ترٌد الذي المكان فوق انمر -2

 . CTRL+Vاضغط على أو لصك  من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المجموعة " الحافظة " اختر الأمر  -3

 ادةوالإعالتراجع 

 ٌٍٚم١اَ تزٌه اذثع ِا ٠اذٟ: ،فٟ تشٔاِط اٌٛٚسد ٠ّىٕه اٌرشاظع عٓ أٞ ع١ٍّح لّد تٙا عٓ طش٠ك اٌخطأ وؽزف وٍّح أٚ سطش أٚ فمشج

 . CTRL + Z على اضغط أو  تراجع فوق انمر السرٌع، الوصول أدوات شرٌط فً -1

 الذي ترٌد التراجع عنه. الإجراء فوق انمر ثم ، تراجع الزر بجوار الموجود السهم فوق فانمر آخر، إجراء عن التراجع ترٌد كنت وإذا -2

 . المائمة فً أعلاه الموجودة الإجراءات كافة عن التراجع ٌعنً معٌن إجراء عن التراجع   ملاحظات 

 على اضغط أو السرٌع الوصول أدوات شرٌط فً  إعادة فوق فانمر الإجراء، عن التراجع فً الرغبة عدم ذلن بعد لن بدا إذا -3

CTRL+Y . 

 الأسطر تباعد تغٌٌر

 .لها الأسطر تباعد تغٌٌر ترٌد التً الفمرة حدد (1

واختر من بٌن الأرلام الرلم المناسب لحجم  انمر على أٌمونة تباعد الأسطر فمرة، المجموعة فً ،الصفحة الرئٌسٌة التبوٌب علامة فً (2

  .المسافة

  .انمر على سهم مشغل مربع الحوارأو  (3

 . الأسطر تباعد فوق انمربع تباعد داخل المر (4

 حدد الخٌار الذي ترٌده . (5

 . مدار حدد الرلم المناسب لحجم المسافةمومن خانة ب (6

 ثم انمر على الأمر موافك . (7

 

 

 الجداول -

  جدول إدراج

 

 إدراج جدول أو إنشاؤه

 

 لدٌن عدة خٌارات لأدراج جدول 

 السرٌعة الجداولاستخدام 

 . الجدول إدراج ترٌد حٌث انمر
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 . ترٌد الذي المالب فوق انمر ثم السرٌعة، الجداول إلى وأشِر   جدول، فوق انمر جداول، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة ضمن -1

 

 . ترٌدها التً لبٌاناتبا المالب بٌانات استبدل

 استخدام المائمة جدول

 . الجدول إدراج ترٌد حٌث انمر

داخل اضغط بزر الفأرة الأٌسر باستمرار  جدول، إدراج ضمن ثم، جدول، فوق انمر جداول، المجموعة فً ، إدراج التبوٌب علامة ضمن -2

 . ترٌد التً والأعمدة الصفوف عدد لتحدٌد سحباوالشبكة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول إدراج الأمر ماستخدا

 .مستند فً الجدول إدراج لبل وتنسٌماته الجدول أبعاد لتحدٌد جدول إدراج الأمر استخدام ٌمكنن

 . الجدول إدراج ترٌد حٌث انمر

 نمر فوق الخٌار " إدراج جدولا" جدول"  فوق انمر ،" جدول " المجموعة فً ،" إدراج " التبوٌب علامة فً -3

 . والصفوف الأعمدة ددع أدخِل   الجدول، حجم ضمن
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  ل، ثم انمر فوق موافك .الجدو حجم لضبط المستخدمة الخٌارات اختر التلمائً، الاحتواء أسلوب ضمن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول رسم

 . جدول رسم فوق انمر ثم جدول فوق انمر جداول، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 .رصاص للم شكل على المؤشر ٌصبح

 . المستطٌل هذا داخل الصفوف وأسطر الأعمدة أسطر ارسم ثم. مستطٌلاً  ارسم للجدول، الخارجٌة الحدود لتعرٌف

 

 

 

 .  ممحاة فوق انمر حدود، رسم المجموعة فً تصمٌم، التبوٌب علامة ضمن الجدول، أدوات ضمن الأسطر، من مجموعة أو سطر لمسح

 . مسحه ترٌد الذي السطر فوق انمر

 . الرسوم إدراج أو الكتابة وابدأ خلٌة داخل انمر الجدول، رسم من الانتهاء عند

 الجدو إلى عوىد أو صف أو خليت إضافت

  إضافح خ١ٍح

 . فٌه الخلٌة إدراج ترٌد الذي المكان أعلى أو ٌمٌن الموجودة الخلٌة داخل انمر

 . وأعمدة صفوف الحوار مربع مشغل فوق انمر تخطٌط، التبوٌب علامة فً

 . التالٌة الخٌارات أحد فوق انمر
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 ٌـ أمش فٛق

إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ 

 ا١ّ١ٌٓ

  .ا١ّ١ٌٓ ٔؽٛ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا وافح ٚذؽش٠ه خ١ٍح إدساض

 .الأخشٜ اٌصفٛف ِٓ أوصش خلا٠ا عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ٘زا عٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ عّٛد تئدساض  ٠Wordمَٛ لا   ِلاؼظح 

 .اٌعذٚي أسفً فٟ ظذ٠ذ صف إضافح ٠رُ. أسفً إٌٝ ٚاؼذ صف تّمذاس اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا ٚذؽش٠ه خ١ٍح إدساض إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ أسفً

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح أعٍٝ صف إدساض إدساض صف تأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ٠ساس إٌٝ عّٛد إدساض إدساض عّٛد تأوٍّٗ

 

 إضافة صف أعلى أو أسفل

 . إلٌه صف إضافة ترٌد الذي المكان أسفل أو أعلى ما خلٌة داخل انمر

 : التالٌٌن الإجراءٌن بأحد لم تخطٌط، التبوٌب علامة ضمن

 . وأعمدة صفوف المجموعة فً لأعلى إدراج فوق انمر الخلٌة، أعلى صف لإضافة

 . وأعمدة صفوف المجموعة فً لأسفل إدراج فوق انمر الخلٌة، أسفل صف لإضافة

الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم انفر من المائمة المنسدلة فوق الأمر "إدراج" ثم اختر "إدراج صفوف لأسفل" أو " إدراج صفوف  أو انمر بزر

   لأعلى"

 

 

 

 

 

 

 

 الٌمٌن أو الٌسار إلى عمود إضافة

 . إلٌه عمود إضافة ترٌد الذي المكان ٌمٌن أو ٌسار على ما خلٌة داخل انمر

 : التالٌٌن الإجراءٌن بأحد لم تخطٌط، لتبوٌبا علامة ضمن

 . وأعمدة صفوف المجموعة فً للٌسار إدراج فوق انمر الخلٌة، ٌسار على عمود لإضافة
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 . وأعمدة صفوف المجموعة فً للٌمٌن إدراج فوق انمر الخلٌة، ٌمٌن على عمود لإضافة

المائمة المنسدلة فوق الأمر "إدراج" ثم اختر "إدراج أعمدة للٌمٌن" أو " إدراج أعمدة أو انمر بزر الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم انفر من 

   للٌسار"

 

 

 

 

 

 

 

 جدول هي عوىد أو صف، أو خليت، حذف

 حذف خلٌة

 . داخلها النمر طرٌك عن حذفها ترٌد التً الخلٌة حدد

 . تخطٌط التبوٌب علامة فوق انمر

 . خلاٌا حذف فوق انمر ثم حذف، فوق انمر وأعمدة، صفوف المجموعة فً

 : التالٌة الخٌارات أحد فوق انمر

 ٌٍم١اَ تزٌه أمش فٛق

  .ا١ٌساس إٌٝ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا ٚؼشن خ١ٍح اؼزف إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ ا١ٌساس

 ِٓ ألً اخلا٠ عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ظٙٛس اٌخ١اس ٘زٖ اسرخذاَ عٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ عّٛد تئدساض Word ٠مَٛ لا   ِلاؼظح 

 .الأخشٜ اٌصفٛف

 أسفً فاسغح ظذ٠ذج خ١ٍح إضافح ٠رُ .ٚاؼذ صف تّمذاس أعٍٝ إٌٝ اٌعّٛد رٌه فٟ اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا تم١ح ٚؼشن خ١ٍح اؼزف إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ الأعٍٝ

 .اٌعّٛد

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح عٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌصف اؼزف ؼزف صف تأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح عٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌعّٛد اؼزف وٍّٗؼزف عّٛد تأ

 

 حذف صف

 . منىىالٌ حافته فوق النمر طرٌك عن حذفه ترٌد الذي الصف حدد

 

 . "تخطٌط" التبوٌب علامة فوق انمر
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 . صفوف حذف فوق انمر ثم حذف، فوق انمر وأعمدة، صفوف المجموعة فً

 كما فً الصورة. ٌمن داخل الصف المحدد ثم اختر الأمر "حذف صفوف"أو انمر بزر الفأرة الأ

 

 

 حذف عمود

 . به الخاص الأعلى الحد فوق النمر طرٌك عن حذفه ترٌد الذي العمود حدد

 

 . تخطٌط التبوٌب علامة فوق انمر

 . أعمدة حذف فوق انمر ثم حذف، فوق انمر وأعمدة، صفوف المجموعة فً

كما فً  الأٌمن داخل العمود المحدد ثم اختر الأمر "حذف أعمدة" أو انمر بزر الفأرة

 الصورة.

 

 تقسيوها أو جدول في الدىجىدة الخلايا دهج

 خلاٌا دمج
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ً  خلاٌا عدة ضم ٌمكن المثال، سبٌل على. مفردة خلٌة فً العمود أو الصف نفس فً الجدول خلاٌا من أكثر أو اثنٌن ضم ٌمكن  جدول عنوان لإنشاء أفمٌا

 .أعمدة عدة على متدٌ

 . ترٌدها التً الأخرى الخلاٌا إلى وسحبها لخلٌةداخل ا النمر طرٌك عن دمجها ترٌد التً الخلاٌا حدد

 . "الخلاٌا دمج" فوق انمر دمج، المجموعة فً ،"تخطٌط" التبوٌب علامة فً

 الأمر "دمج الخلاٌا" أو انمر بزر الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم اختر من المائمة المنسدلة

  

 تمسٌم خلاٌا

 . تمسٌمها ترٌد خلاٌا عدة حدد أو خلٌة، داخل انمر

 .. "الخلاٌا تمسٌمالأمر " فوق انمر ،"دمج" المجموعة فً تخطٌط، التبوٌب علامة فً

  "أو انمر بزر الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم اختر من المائمة المنسدلة الأمر "دمج الخلاٌا

  إلٌها المحددة الخلاٌا تمسٌم ترٌد التً الصفوف أو الأعمدة عدد أدخل

 "موافكانمر فوق الأمر "

 

 

 إزالتها أو حدود إضافة

 بتحدٌد الجدول أولا لم 

 . جدول تحدٌد فوق انمر ثم تحدٌد، فوق انمر جدول، المجموعة فً. تخطٌط التبوٌب علامة من

 واختر من المائمة المنسدلة الأمر " حدود وتظلٌل"  ر داخل الجدول بزر الفأرة الأٌمنانم

 .حدود فوق انمر الجدول، أنماط المجموعة فًم ، تصمٌ التبوٌب علامةأو من 

 د .ترٌ التً الخٌاراتالنمط و اختر ثم حدود، التبوٌب علامة فوق انمرسٌنفتح مربع حوار 

 انمر على الأمر "موافك"

 هبأكمل الجدول من الجدول حدود إزالة

 لم بتحدٌد الجدول أولا 

 . حدود بلا فوق انمر ثم حدود، فوق انمر الجدول، أنماط المجموعة فً. تصمٌم التبوٌب علامةمن 

 

 مستند فً إخفاؤها أو الجدول شبكة خطوط عرضل
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 . الشبكة خطوط عرض فوق انمر جدول، مجموعةال فً تخطٌط، التبوٌب علامة فً

  

 تالٌةمت صفحات على جدول عنوان تكرار

 كل فً الجدول عناوٌن تكرار ٌتم كً الجدول على تعدٌلات إجراء ٌمكن. صفحات فاصل وُجِد أٌنما تمسٌمه سٌتم جدا، طوٌل جدول ضمن العمل عند

 .صفحة

 .المستند طباعة وعند "الطباعة تخطٌط" العرض طرٌمة فً فمط المكررة الجدول عناوٌن رؤٌة ٌمكن

 . الجدول من الأول الصف التحدٌد ٌتضمن أن ٌجب. العناوٌن صفوف أو العنوان صف حدد

 . الرأس صفوف تكرار فوق انمر بٌانات، مجموعة فً تخطٌط، التبوٌب علامة فً

ً  Word ٌكرر    ملاحظة   فاصل أدرجت إذا العنوان Word ٌكرر ولا. تلمائً صفحة فاصل عن تنتج جدٌدة صفحة كل فً الجدول عناوٌن تلمائٌا

 .الصفحة داخل ٌدوي صفحات

assane 

 تزقين الخلايا في جدول

 . ترلٌمها ترٌد التً الجدول خلاٌا حدد

 .الشبكة خطوط أو للعمود العلوي الحد فوق النمر طرٌك عن الجدول فً فمط الأول العمود حدد صف، كل بداٌة لترلٌم

 

 . رلمً تعداد فوق انمر فمرة، المجموعة فً ،ٌسٌة"" الصفحة الرئ التبوٌب علامة فً

 

 خلفيت أو هائيت علاهت إضافت

 مستند إلى المائٌة العلامة نص إضافة

 م بالآتً :ل

 ة. مائٌ علامة فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 : لم بأحد الإجراءٌن التالٌٌنثم 

 . المائٌة العلامات معرض فً عاجل أو سري مسودة أو :لمث مسبماً، تصمٌمها تم مائٌة علامة فوق انمر

ً  ٌمكنن. اكتبه أو ترٌده الذي النص دٌحدولم بت المائٌة، العلامة نص فوق انمرثم  مخصصة، مائٌة علامة فوق انمر  . النص تنسٌك أٌضا

  صفحت لفيتلخ هادة أو لىى إضافت
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 . الصفحة لون فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 : التالٌٌن الإجراءٌن من بأي لم

 . لٌاسٌة ألوان أو السمات ألوان ضمن ترٌد الذي اللون فوق انمر -1

ط التظلٌل" "أنمالمربع ثم من علامة تبوٌب "تدرج" فً المربع "أشكال مختلفة" اختر الشكل الذي ٌناسبن وفً ا التعبئة تأثٌرات فوق انمر -2

 . النموش أو المواد أو التدرجات مثل إضافتها، أو خاصة تأثٌرات لتغٌٌر اختر نمط التظلٌل ثم انمر على "موافك"

 

 هائيت علاهت أو خلفيت إلى صىرة تحىيل

 .تزٌٌنه أو مستند لتمٌٌز مائٌة علامة إلى فوتوغرافٌة صورة أو فنٌة لصاصة أو صورة تحوٌل ٌمكنن

 . مائٌة علامة فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط وٌبالتب علامة فً

 

 . خصصةم مائٌة علامة فوق انمر

 . صورة تحدٌد فوق انمر ثم المائٌة، العلامة صورة فوق انمر
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 . إدراج فوق انمر ثم ترٌدها، التً الصورة حدد

 

 خلفيت أو هائيت علاهت إسالت

 م بالآتً:ل

 زالة علامة مائٌةلإ

 . مائٌة علامة فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 . مائٌة علامة إزالة فوق انمر

 زالة خلفٌةلإ

 . الصفحة لون فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

  .انمر فوق بلا لون

 

 صً أو جدول أو صىرة إلى حد إضافت
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 . علٌه حد تطبٌك ترٌد الذي النص أو الجدول أو الصورة حدد

 . الصفحة حدود فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 . إعدادات ضمن التظلٌل خٌارات إحدى فوق انمر ثم حدود، التبوٌب علامة فوق انمر وتظلٌل، حدود الحوار بعمر فً

 . وعرضه ولونه الحد نمط حدد

 

 : التالٌٌن الإجراءٌن من بأي لم

 . الإعداد ضمن مخصص فوق انمر فمط، معٌنة جوانب على حدود لوضع -1

 . وإزالتها حدود لتطبٌك الأزرار فوق انمر أو طًالتخطٌ الرسم جوانب فوق انمر معاٌنة، ضمن -2

  

 إضافت حد إلى صفحت

 . الصفحة حدود فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 .وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة علىانمر 
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 . الإعداد ضمن الحدود خٌارات إحدى فوق انمر

 ٌظهر أن ترٌد الذي المكان فً انمر معاٌنة، ضمن. الإعداد ضمن مخصص فوق انمر فمط، الأعلى مثل الصفحة، من معٌن جانب على الحد هورظ لتعٌٌن

 .الحد فٌه

 . وعرضه ولونه الحد نمط حدد

 ة.رسم/صور المربع فً خٌاراً  حدد ، مثل ،مزخرف د فنً ح لتحدٌد

 ثم انمر على "موافك"

 

  

 حد إسالت

 :التالٌة الإجراءات من أيب لم

 نص أو جدول أو صورة من حد إزالة

 . حدوده إزالة ترٌد الذي الجدول أو الصورة أو النص حدد

 . الصفحة حدود فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 . حدود التبوٌب علامة فوق انمر

 . بلا فوق انمر الإعداد، ضمن

 د من صفحةإزالة ح

 . الصفحة حدود فوق انمر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً
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 .وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة فً أنن تأكد

 . بلا فوق انمر الإعداد، ضمن

 من إزالتها ترٌد التً الحدود فوق انمر — الأعلى الحد عدا ما الكل ةلإزال المثال، سبٌل على — المستند من فمط واحدة حافة من الحد لإزالة   ملاحظة 

 .معاٌنة ضمن التخطٌطً الرسم

 WodArt فٌيًص إدراج 

 من نسخه أو وٌب على الفنٌة المصاصات مولع موفر من تنزٌله ٌتم ما ذلن فً بما مختلفة، مصادر عدة من مستند فً نسخها أو فنًنص  إدراج ٌمكن

 الصور حفظ ٌتم حٌث ملف من راجهإد أو وٌب صفحة

 . استخدامه المراد WordArt نمط فوق انمر ثم ،WordArt فوق انمر "نص ة "فً المجموع إدراج، التبوٌب علامة ضمن

 ص هنا "ن" ال المربع فً النص اكتب

 انمر على " موافك "

  WordArtتحوٌل النص الموجود إلى 

 . WordArtحدد النص المراد تحوٌله إلى 

 . .استخدامه المراد WordArt نمط فوق انمر ثم ،WordArt فوق انمر "نص ة "فً المجموع إدراج، التبوٌب علامة نصم

 انمر على " موافك "

 

 أو تغٌٌرها WordArtإضافة تعبئة للنص أو لـ 

 حدد النص بالنمر فوله .

 . تعبئة إلٌهالذي ترٌد إضافة  WordArtانمر فوق 

 ، انمر فوق تعبئة الشكل، ثم لم بإجراء مما ٌلً: WordArtٌك، فً المجموعة أنماط ضمن علامة التبوٌب تنس
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  .لإضافة لون التعبئة أو تغٌٌرها، انمر فوق اللون الذي ترٌده. لاختٌار بلا لون، انمر فوق بلا تعبئة 

  ًألوان السمة: مجموعة الألوان المستخدمة فً ملف. تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط  ألوان السماتللتغٌٌر إلى لون غٌر موجود ف(

، انمر فوق ألوان تعبئة إضافٌة، ثم انمر فوق اللون المطلوب من علامة التبوٌب لٌاسً، أو لم بمزج اللون الخاص السمة وتأثٌرات السمة(.

ٌتم تحدٌث الألوان المخصصة أو الألوان الموجودة من علامة التبوٌب لٌاسً إذا لمت  بن من علامة التبوٌب مخصص. لا

نة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة. ٌمكن تطبٌك سمة على ملف كتحدٌد مفرد(. سمةبتغٌٌر المستند  )السمة: مجموعة مكوَّ

 فٌما بعد.

  لإضافة صورة تعبئة أو تغٌٌرها، انمر فوق صورة، حدد مولع المجلد الذي ٌحتوي على الصورة التً ترغب فً استخدامها وانمر فوق ملف

 الصورة، ثم انمر فوق إدراج. 

  .لإضافة تدرج تعبئة أو تغٌٌرها، لم بالإشارة إلى تدرج، ثم انمر فوق تباٌنات التدرج التً ترٌدها 

 ة مادة التعبئة أو تغٌٌرها، أشر إلى مادة، ثم انمر فوق المادة المطلوبة. لإضاف 

 .لإضافة نمش أو تغٌٌره، انمر فوق نمش، ثم انمر فوق الخٌارات التً ترٌدها 

 إدراج صىرة أو قصاصت فٌيت

 

 إدراج لصاصة فنٌة

 . "فنٌة لصاصة" فوق انمر ،"رسومات توضٌحٌة" المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

 " وانمر فوق أي مجموعة لعرض محتواها .officeانمر فوق "تنظٌم المصاصات" ثم انمر فوق "مجموعات  فنٌة، لصاصة المهام جزء فً
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 . نسخ فوق انمر ثم ترٌدها، التً الصورة فوق الأٌمن الماوس بزر انمرولإدراج أي لصاصة 

 . لصك فوق انمر ثم الصورة، إدراج ترٌد حٌث الأٌمن الماوس بزر انمر ،Word مستند فً

ً  ٌمكنن فنٌة، لصاصة المهام جزء فً  . وأصوات وأفلام فوتوغرافٌة صور عن البحث أٌضا

 .بجانبها الموجودة الاختٌار خانات حدد تلن، الوسائط أنواع أي لتضمٌن

  

 إدراج صورة من ملف

 . الصورة إدراج ترٌد حٌث انمر

 . صورة فوق انمر ،"رسومات توضٌحٌة" المجموعة فً ،"إدراج" التبوٌب علامة فً

 

 . إدراجها ترٌد التً الصورة حدد

ً  نمراً  انمر  . اإدراجه ترٌد التً الصورة فوق مزدوجا
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 إضافت هزبع ًص أو حذفه

 .إظهاره أو نص لإبراز Microsoft Office system 2007 مستند إلى إضافته ٌمكنن كائن هو النص مربع إن

 ضافة مربع نصلإ

 . نص مربع فوق انمر نص، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة من

 

 .نص مربع رسم فوق انمر نص، مربع فوق النمر بعد Microsoft Office Word 2007 فً   ملاحظة 

 . ترٌد الذي بالحجم النص مربع لرسم اسحبها ثم ،الصفحة  فًر بزر الفأرة الأٌسر باستمرار انم

 . الصمه أو نصًا اكتب ثم النص، مربع داخل انمر نص، مربع إلى نص لإضافة
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 حذف مربع نص

 . DELETE على اضغط ثم حذفه، المطلوب النص مربع حدود فوق انمر

 غلاف صفحت إضافت

 .إنشائن من بنص العٌنة نص واستبدل غلاف صفحة اختر. مُسبماً والمصممة المناسبة الغلاف صفحات من معرضًا Office Word 2007 ٌوفر

 .المستند فً المؤشر رظهو مكان عن النظر بغض المستند، بداٌة فً دائمًا الغلاف صفحات إدراج ٌتم

 . الغلاف صفحة فوق انمر صفحات، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

 . الاختٌارات معرض من الغلاف صفحات تخطٌطات أحد فوق انمر

 .إنشائن من بنص العٌنة نص استبدال ٌمكنن الغلاف، صفحة إدراج بعد

 إظهار الدساطز أو إخفاؤها

 ً  .الأخرى المستند وعناصر والجدول والرسومات النص لمحاذاة Word فً والعمودٌة الأفمٌة المساطر تستخدم ما غالبا

 تخطٌط" عرض طرٌمة فً تكون أن ٌجب المستند، حافة ٌمٌن فً العمودٌة والمسطرة Word مستند أعلى فً الأفمٌة المسطرة لعرض

 رؤوس مثل العناصر تظهر المثال، سبٌل على. طباعته عند فٌه سٌظهر الذي بالشكل آخر كائن أو للمستند عرض: الطباعة تخطٌط عرض) "الطباعة

 . .(الفعلٌة مواضعها فً النص ومربعات والأعمدة سفلٌةال والحواشً الصفحات،

 إظهار المساطر الأفمٌة والعمودٌة أو إخفاؤها

 .العلوي التمرٌر شرٌط أعلى فً المسطرة إظهارأٌفونة  فوق انمر إخفائها، أو والرأسٌة الأفمٌة المساطر لإظهار
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 :ٌلً بم لم العمودٌة، المسطرة ولتشغٌل .تشغٌلها إٌماف تم إذا العمودٌة المسطرة تظهر لن   ملاحظة 

 . Word خٌارات فوق انمر ثم ،Microsoft Office زر فوق انمر

 . انمر فوق خٌارات متمدمة

 ". الطباعة تخطٌط" عرض طرٌمة فً العمودٌة المسطرة إظهار الاختٌار خانة حدد عرض، أسفل

 الصفحات وتذٌٌلات رؤوس -3

 الصفحاث وتذييلاث رؤوس إدراج

لكل صفحة فً  .(صفحة على الطباعة ناحٌة خارج الفارغة المساحة: هامش) الهوامش من وجانبٌة وسفلٌة علوٌة نواح هً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس

 .المستند

 

 شعار أو والتارٌخ الولت أو الصفحات أرلام إضافة ٌمكنن المثال، سبٌل على. الصفحات وتذٌٌلات رؤوس فً تغٌٌرها أو رسومات أو نص إدراج ٌمكنن

 .الكاتب اسم أو الملف اسم أو المستند عنوان أو الشركة

 من المزٌد لن تمدم الصفحة وتذٌٌل رأس أدوات ضمن الصفحات وتذٌٌلات رؤوس التبوٌب علامة فإن بإدراجه، لمت ذٌٌلت أو رأس تغٌٌر أردت إذا

 .الصفحة وتذٌٌل رأس خٌارات

 تغٌٌرها أو الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إدراج

ً  مصممة وتذٌٌلات رؤوس إدراج ٌمكنن  شعار به تذٌٌل أو رأس إنشاء ٌمكنن أو. لةبسهو والتذٌٌلات الرؤوس تصمٌمات وتغٌٌر المستند فً مسبما

 .المعرض إلى الصفحة تذٌٌل أو رأس وحفظ مخصص، شكل أو الشركة

 .المستند كل فً الصفحة وتذٌٌل رأس نفس إدراج

 . الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انمر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً
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 . ترٌد الذي الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم فوق انمر

 . المستند من صفحة كل على الصفحة تذٌٌل أو رأس إدراج ٌتم

 

 المعرض إلى وحفظها الصفحة تذٌٌل أو رأس فً رسومات أو نص إدراج

 . الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انمر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

 . تذٌٌل تحرٌر أو رأس تحرٌر فوق انمر

 . رسومات أو نص بإدراج لم

 انمر ثم الصفحة، تذٌٌل أو رأس فً الرسومات أو النص حدد الصفحة، تذٌٌل أو رأس خٌارات معرض إلى أنشأتها التً الصفحة تذٌٌل أو رأس لحفظ

 .جدٌد كتذٌٌل التحدٌد حفظ أو جدٌد كرأس التحدٌد حفظ فوق

 تغٌٌر رؤوس أو تذٌٌلات الصفحات

 . الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انمر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

 . المعرض من الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم فوق انمر

 .بأكمله للمستند الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم ٌتغٌر

 الأولى الصفحة من الصفحة تذٌٌل أو رأس إزالة
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 . تخطٌط التبوٌب علامة فوق انمر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشغل فوق انمر صفحة،ال تخطٌط التبوٌب علامة فً

 . وتذٌٌلات رؤوس ضمن مختلفة أولى صفحة الاختٌار خانة حدد

 .للمستند الأولى الصفحة من الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إزالة ٌتم

 

 إزالة رؤوس أو تذٌٌلات الصفحات

 . المستند من جزء أي فوق انمر

 . الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انمر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب لامةع فً

 

 . تذٌٌل إزالة أو رأس إزالة فوق انمر

 .بأكمله المستند من الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إزالة ٌتم

 إدراج أرقام الصفحاث

 

 . الصفحة رلم فوق انمر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 . بالمستند فٌه الصفحات أرلام ظهور ترٌد الذي المكان لاختٌار الصفحة، هوامش أوة، الصفح أسفلة، الصفح أعلى فوق انمر

ً  اختر  ت ، كما فً الشكل .التصمٌما معرض من الصفحة رلٌملت تصمٌما

 

 الصفحات أرلام تنسٌك

 الحجم أو الخط أو الصفحات أرلام تنسٌك تغٌٌر ٌمكنن. الصفحة تذٌٌل أو رأس فً النص تغٌر كما تماماً  تغٌٌرها ٌمكنن الصفحات، أرلام إضافة بعد

 .بها الخاص

  ،(الصفحة مرلك )رأس أو تذٌٌل أو تنسٌر تغٌٌل
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ً  نمراً  انمر  . المستند صفحات إحدى تذٌٌل أو رأس فوق مزدوجا

ك الذي ٌعجبن تنسٌق الفو انمر ثم ، ،(الصفحة مرل)رأس أو تذٌٌل أو  فوق انمر وتذٌٌلاتها، الصفحات رؤوس المجموعة فً تصمٌم، التبوٌب علامة من

. 

 

 . حدد رلم الصفحة

 : ٌلً ماب لم د،ٌحدمع الت ٌظهر الذي المصغر الأدوات شرٌط ضمن

  المربع فً الخط اسم فوق انمر الخط، لتغٌٌر

  المربع فً الخط حجم فوق انمر الخط،حجم  لتغٌٌر

 إدخال التاريخ الحالي تلقائيا  

 . الحالً الشهر من الأولى الأربعة الأحرف اكتب

 .لفبراٌر febr اكتب المثال، سبٌل على

  .فبراٌر: الحالً الشهر Microsoft Word ٌعرض

 . SPACEBAR اضغط ثم الشهر، لإدراج ENTER اضغط

 .2008 فبراٌر 12 أو 2008 فبراٌر، 12 المثال، سبٌل على — الحالً التارٌخ Word ٌعرض

 . بالكامل التارٌخ لإدخال ENTER اضغط

 

 والٌحىي الإهلائي التدقيق

ً  الإملائً التدلٌك إجراء عند  مستعداً  تكون عندما الإملائٌة الأخطاء من الكثٌر تصحٌح ٌلزمن لا أنه من ثمة أكثر تكون أن ٌمكنن الكتابة، أثناء تلمائٌا

 بسهولة، استكشافها ٌمكنن بحٌث العمل أثناء إملائٌة أخطاء بها التً الكمات على علامة وضع Microsoft Office برنامج فبإمكان. تندمس لتسلٌم

 :التالً المثال فً كما وذلن

 عمل التدلٌك الإملائً التلمائًل

 .ترحةالمم التصحٌحات ترى كً خاطئ بشكل كتبت التً الكلمات فوق الأٌمن الماوس بزر نمرا

 

ً  اختر الظاهرة، المائمة من ً  تصحٌحا ً  ٌمكنن. ممترحا  ماموس.الإضافة إلى  أو تجاهل اختٌار أٌضا
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 (فمط Wordو Outlook) التلمائً النحوي التدلٌك عمل كٌفٌة

 مستندات فً العمل أثناء الممكنة والأسلوبٌة النحوٌة الأخطاء على علامة بوضع Outlookو Word ٌموم التلمائً، الإملائً التدلٌك تمكٌن بعد

Word ًعناصر وف Outlook المفتوحة (باستثناء Notes )التالً المثال فً موضح هو كما: 

 

 لعمل التدلٌك الإملائً التمائً:

 .إضافٌة خٌارات على للحصول الخطأ فوق الأٌمن الماوس بزر نمرا

 

ً اختر  الظاهرة، المائمة من ً  النص البرنامج اعتبار سبب لرؤٌة وي"نح "تدلٌك فوق نمراأو  ،ممترحا تصحٌحا  .خاطئا

 تشغٌله إٌماف أو التلمائً والنحوي الإملائً التدلٌك تشغٌل

 . Word خٌارات فوق انمر ثم ،Microsoft Office زر فوق انمر

 . انمر فوق تدلٌك

 

 :ٌلً بما لم فصاعداً، الآن من بإنشائها تموم التً المستندات لكافة التلمائً والنحوي الإملائً التدلٌك لتشغٌل

 . الجدٌدة المستندات كافة فوق انمر لـ، استثناءات ضمن

 .تحدٌدهما إلغاء أو فمط المستند هذا فً النحوٌة الأخطاء وإخفاء فمط المستند هذا فً الإملائٌة الأخطاء إخفاء الاختٌار خانتً بتحدٌد لم

 

 القاهىس في كلواث عي البحث

 ط :ِٛاٌما فٟ وٍّاخ عٓ ثؽسٌٍ

 ث، كما فً الشكل التالً:أبحا فوق انمر مراجعة، التبوٌب علامة من
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 :بما ٌلًلم ثم 

 اضغط المستند، فً واحدة كلمة عن للبحث ALT عنها البحث ترٌد التً الكلمة فوق وانمر . 

 واضغط ترٌدها، التً الكلمات حدد المستند، فً عبارة عن للبحث ALT التحدٌد فوق وانمر . 

 البحث بدء فوق انمر ثم عن، بحث المربع فً عبارةً  أو ةً كلم اكتب . 

 الدزادفاث قاهىس في كلواث عي البحث

 .المرادفات لاموس فً( الممابل بالمعنى كلمات) وأضداد( المعنى بنفس مختلفة كلمات) مترادفات عن البحث" أبحاث" المٌزة باستخدام ٌمكنن

 : بالأتًلم 

 

 .المرادفات لاموس فوق نمرا مراجعة، التبوٌب علامة من

 . أبحاث المهام جزء فً النتائج تظهر. عنها البحث ترٌد التً الكلمة فوق وانمر ALT اضغط

 . نسخ أو إدراج فوق انمر ثم ،السهم المتحه للأسفل الموجود بجانب الكلمة فوق وانمر إلٌها، أشر النتائج لائمة فً الموجودة الكلمات، إحدى لاستخدام

 ٌصالتفاف ال

 .ترٌد نمط أو موضع أي باستخدام والجداول والأشكال الصور حول بسهولة النص التفاف من Microsoft Office Word 2007 ٌمكنن
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 ًرسوم كائن أو صورة حول نص التفاف

 حدد لماشٌة، لوحة الرسومً الكائن أو الصورة تكن لم إذا أما. المماشٌة اللوحة حدد ،لماشٌة رسم لوحة على موجوداً  الكائن أو الصورة كانت إذا

 . الكائن أو الصورة

 . موضعال فوق انمر ترتٌب، المجموعة فً تنسٌك، التبوٌب علامة ضمن

 

 أو انمر فوق " التفاف النص حول الصورة"

 . تطبٌمه ترٌد الذي الالتفافشكل  اختر

 (انمزدوجة انطباعة) انىرقة وجهي عهى انطباعة

ً  المزدوجة الطباعة) تلمائٌاً  الورلة وجهً على الطباعة خٌار الطابعات بعض تمدم  إعادة من تمكنن التً الإرشادات الأخرى الطابعات وتوفر(. تلمائٌا

ً  الصفحات إدراج ً  المزدوجة الطباعة) الآخر الوجه على للطباعة ٌدوٌا  .الإطلاق على المزدوجة الطباعة الطابعات بعض تدعم لا بٌنما(. ٌدوٌا

ً  المزدوجة الطباعة تدعم بن الخاصة الطابعة كانت إذا ما اكتشاف  .لا أم تلمائٌا

 :المزدوجة الطباعة تدعم محددة طابعة كانت إذا ما لتحدٌد التالٌة الأسالٌب استخدام ٌمكنن

 . الطابعة لهذه المصنعة الشركة باستشارة لم أو ٌدوٌاً  طابعتن افحص

 الحوار مربع فً الموجودة التبوٌب علامات فوق انمر ثم خصائص، فوق وانمر طباعة، فوق وانمر ، Microsoft Office زر فوق مران

 أي ضمن خٌارات شاهدت إذا. والتكوٌن الطباعة خٌارات إلى استناداً  المستند خصائص الحوار مربع ٌختلف. الخٌارات بمراجعة ولم المستند خصائص

 الصفحة وجهٌن على الطباعة أو المزدوجة الطباعة توفر الطابعة هذه أن المحتمل فمن الصفحة، وجهً على بالطباعة خاصة لتبوٌبا علامات من

ً  المزدوجة الطباعة)  (. تلمائٌا

 .مزدوجة نسخ لإنشاء ٌدوٌاً  الطابعة فً الموجودة الإرشادات اتبع المزدوجة، الطباعة تدعم الطابعة كانت إذا

   ملاحظات 

 المزدوجة الطباعة تدعم أن المحتمل فمن الوجهٌن، على النسخ التصوٌر ماكٌنة وتدعم وطابعة، التصوٌر ماكٌنة من تركٌبة إلى بالطباعة تموم كنت إذا

 ً  . تلمائٌا

 . الأخرى تدعمها ولا المزدوجة الطباعة واحدة تدعم أن الممكن من مثبتة، طابعة من أكثر لدٌن كان إذا

ً  الطابعة إعداد  الورلة وجهً على للطباعة ٌدوٌا

 طباعة ٌمكنن أو ٌدوٌاً، المزدوجة الطباعة استخدام ٌمكنن. آخران خٌاران لدٌن ٌكون تلمائٌاً، المزدوجة الطباعة بن الخاصة الطابعة تدعم لم إذا

 .منفصل بشكل الزوجٌة أو الفردٌة الصفحات

 ٌدوي ازدواج

 Microsoft سٌموم. طباعة الحوار مربع فً ٌدوي ازدواج الاختٌار خانة تحدٌد ٌمكنن تلمائٌاً، المزدوجة باعةالط تدعم لا بن الخاصة الطابعة كانت إذا

Office Word مرة بالصفحات الطابعة وتغذٌة الصفحات مكدس بملب ٌطالبن ثم الصفحة من واحد وجه على تظهر التً الصفحات كافة بطباعة 

 . أخرى

 

 والزوجٌة الفردٌة الصفحات

ً  كننٌم  :الوجهٌن على للطباعة التالً الإجراء استخدام أٌضا

javascript:AppendPopup(this,'OfDrawingCanvas_1')
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 . طباعة فوق انمر ثم ، Microsoft Office زر فوق انمر

 .  الفردٌة الصفحات ،حدد طباعة المائمة فً طباعة، الحوار مربع من الٌمنى السفلٌة الزاوٌة فً

 . انمر فوق موافك

 . طباعة المائمة من الزوجٌة، الصفحات حدد ثم الصفحات، مكدس اللب الفردٌة، الصفحات طباعة تتم أن بعد

 . انمر فوق موافك

ً    ملاحظة   .المكدس من الآخر الوجه لطباعة ترتٌبها وإعادة الصفحات تدوٌر ٌجب الطابعة، لطراز وفما

 معاينة صفحة قبم طباعتها

 :لم بما ٌلً

 .الطباعة لبل معاٌنة فوق انمر ثم طباعة، اربجو الموجود السهم إلى وأشر ،Microsoft Office زر فوق انمر

 .الطباعة لبل معاٌنة فوق انمر ثم طباعة، إلى أشر ملف، المائمة من

 .الطباعة لبل تعدٌلات وإجراء الصفحة لمعاٌنة" الشرٌط" أو الأدوات شرٌط على الموجودة الأزرار فوق انمر

 


