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 Word Processingمعالج النصوص 

 3 صفحة                  النصوص معالجة فً العمل بدء  الفصل الأول :
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    25(            صفحة   Homeالصفحة الرئٌسٌة ) تبوٌبالفصل الثالث : 

 64صفحة                     ( Reviewمراجعة )  تبوٌبالفصل السابع : 

      68(                         صفحة  Viewتبوٌب عرض ) الفصل الثامن : 

 72صفحة  MS-Word 2010   لبرنامج أخرى اتممٌز:  الفصل التاسع
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 Word Processing النصوص معالج على عامة نظرة

 ؟ Word Processing  النصوصمعالج  هو ما •

 لوحة طرٌق عن المستندات، وطباعة وتحرٌر ناا لإ الحاسوب باستخدام ٌقوم برنامج هو      
. ذلك من بأكثر تتفوق النصوص معالجة برامج قدرات ولكن الكاتبة، لةلأا تابه التً المفاتٌح

 مفتاح على الضغط أو الكاتبة لةلأا فً كما ٌدوٌا السطر وللأ للعودة تحتاج لا المثال، سبٌل على

Enter الفارغة سطرلأا إدراج أو جدٌدة فقرة بد  ترٌد عندما. 

 أٌضًا بإمكانك. الخطأ لحذف Backspace استخدام ببساطة ٌمكنك الكتابة، أثنا  بخطأ قمت إذا

 . علٌها للعمل وفتحها لاحق وقت فً لها والرجوع وحفظها الوثٌقة تخزٌن

 MS Word 2010 ـال عن مقدمة

 من تتألف والتً ، اركة من البرامج من كاملة مجموعة هً Microsoft office أوفٌس

 MS Power بوٌنت بأور ، MS Excel اكسل ، MS Word مثل التطبٌقات من مجموعة
Point ، أكسس MS Access ، بابلٌار MS Publisher ، أوتلوك و MS Outlook الخ  ..

 إصدار آخر MS office 2013 ٌعتبر أوفٌس، إصدارات من العدٌد هناك أن من الرغم على

 تقرٌبًا استخدمت ولقد الممٌزات من الكثٌر على ٌحتوي كما السابقة، الاصدارات جمٌع وٌتضمن
 .  الاصدار تقدم مع تتطور ولكنها وغٌرها والمجموعات الارٌط مثل المفاهٌم نفس

Microsoft office 2010ٌسمح نصوص معالج هو 

 مثكككل الوثكككا ق مكككن مختلفكككة أنكككواع بإناكككا  لكككك
 مككككن وأكثككككروالناككككرات  وراق،لاوا الخطابككككات

 .ذلك

 :التالٌة الخطوات اتبع MS Word 2010 لبد 

  . Start Button ابدأ زر على انقر. 1

 . All Programs  البرامج كافة فوق انقر. 2

 . Microsoft Office على انقر. 3

 .MS Word 2010 على انقر. 4

 

 

 النصوص معالجة فً العمل بدءالفصل الأول: 
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 User Interface المستخدم واجهة

 واجهة. الحاسوب مع التعامل معها ٌمكن التً الطرٌقة هً User Interface المستخدم واجهة

 والذي 2212 أوفٌس. مكوناتها عبر ما نوعًا موحدة واجهة تعتبر Microsoft Office مستخدم

 إثارة أكثر أدوات مع جنب إلى جنبا دقة أكثر مستخدم واجهة ٌقدم ، 2222 أوفٌس محل ٌحل
 .للاهتمام

 Quick Access Toolbar السرٌع الوصول أدوات شرٌط

 

 

 

 

 

 

 

 

 باكل الماتركة جرا اتلأا بعض بأدا  لك تسمح أزرار على تحتوي الصغٌرة دواتالأ هذه
 .خٌرلأا جرا لأا تكرار أو خٌر،لأا جرا لأا عن التراجع مستند، حفظ مثل سرٌع،
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 Ribbon  الشرٌط هو ما

 من مجموعة على وضعها تم التً دواتلأا أارطة من مجموعة عن عبارة Ribbon ارٌط

 مرتبطة أوامر أزرار على تحتوي مجموعات هناك تبوٌب، ارٌط كل وداخل. التبوٌب علامات
 .وامرلأا من قا مة عرض أو أمر تنفٌذ مهمتها زرارلأا هذه. معٌنة وظٌفة دا لأ منطقٌا

 

. أدناه الاكل فً مبٌن هو كما المستند عمل مساحة فوق التً المنطقة هو Ribbon الارٌط

 فً مبٌن هو كما مجموعات إلى ارٌط كل وٌنقسم طوٌل، ارٌط على تبوٌب علامة كل تحتوي
 .التالً الاكل

 

 Contextual tab: السٌاقٌة التبوٌبة

 البٌانً والرسم الصورة، مثل الكا نات بعض مع فقط تظهر والتً خاصة، تبوٌب علامة هو
 مثل عناصر لتنسٌق تحتاجها التً وامرلأا على تحتوي السٌاقٌة التبوٌب علامات.الخ ..والجداول
 .النص ومربعات والصور الجداول

 Dialog Box Launcher الحوار مربع مشغل

 الركن فً ٌظهر الذي و صغٌر سهم مع زر هو Dialog Box Launcher الحوار مربع ماغل

 خٌارات ٌوفر الذي الحوار مربع ٌفتح علٌه النقر عند. المجموعات من العدٌد فً السفلً ٌمنلأا
 .المجموعة بتلك تتعلق إضافٌة
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                                                           The insertion point  الإدراج نقطة

 .الخ والرسومات والصور النصوص إدراج فٌها ٌتم التً المكان هً

                                                                        Work Area العمل منطقة

 .الوثٌقة كتابة أو العمل ٌتم حٌث الوسط فً البٌضا  المساحة هً

                                                                        Scroll Bars التمرٌر أشرطة

                                                :هما الارٌط التمرٌر أارطة من نوعان هناك
 والٌسار أسفل أو أعلى إلى المستند تحرٌك إمكانٌة تعطً والتً فقً،لأا والارٌط الرأسً
 .التوالً على والٌمٌن

                                                                         Status Bar الحالة شرٌط

 :على الحالة ارٌط ٌحتوي
 . واللغة المستند وكلمات صفحات عدد نجد الٌسرى الجهة فً. 1
 . والتصغٌر التكبٌر وارٌط المختلفة المستند عرض طرق نجد الٌمنى الجهة وفً. 2

 

 View Buttons العرض أزرار

 بأاكال المستند بعرض تقوم زرارلأا هذه. الحالة ارٌط من ٌمنلأا الجانب فً زرارلأا هذه تقع

 .أوضاع بخمسة المستند عرض MS-Word ل ٌمكن .مختلفة

 Full Screen Reading.  الكاملة الاااة عرض ، Print Layout الطباعة تخطٌط عرض

 مسودة عرض Outline تفصٌلً مخطط عرض أو Web Layout انترنت متصفح عرض

Draft عرض تبوٌب علامة باستخدام العرض طرق بٌن التبدٌل أٌضا ٌمكن View tab. 
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 Zoom Buttons تصغٌر/تكبٌر أزرار

 .الحالة ارٌط من ٌمنلأا الجانب على وتقع. المستند تصغٌر أو بتكبٌر تقوم

 السرٌع الوصول أدوات شرٌط إلى أوامر إضافة

 بحٌث متكرر باكل المستخدمة وامرالأ علٌه ٌضاف أن ٌمكن السرٌع الوصول أدوات ارٌط

 اتباع سوى علٌك ما السرٌع الوصول أدوات ارٌط إلى أوامر ضافةلأ بسهولة متاحة تكون

 :التالٌة الخطوات

 أوامر فوق انقر ثم السرٌع، الوصول أدوات ارٌط على Customize تخصٌص فوق انقر .1

 More Commands إضافٌة

 

 

 

 

 

 

 

  File Tab ملف التبوٌب علامة فوق انقر الخٌارات قا مة من .2
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 Add إضافة فوق انقر ثم مرلأا اختر .3

 

 ok موافق فوق انقر 4
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 السرٌع الوصول أدوات شرٌط من الأوامر إزالة
 الوصول أدوات ارٌط على ٌمنلأا بالزر الضغط طرٌق عن المضافة وامرلأا إزالة ٌمكن

 Remove from Quick Access Toolbar النقرعلى ثم السرٌع،

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Minimize  الشرٌط تصغٌر

 Help( المساعدة زر من القرٌب)  Ribbon الارٌط من ٌمنلأا الجانب فً الذي الارٌط زر

Button ًأخرى مرة علٌه والنقر الارٌط تصغٌر طرٌق عن العمل مساحة فً كبٌر قدر ٌعط 

 . لوضعه الارٌط ٌعٌد
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 Using Help and tooltip   التلمٌح  وأدوات المساعدة استخدام

 الجانب زاوٌة فً المتاح المساعدة زر هناك ، 2212 برنامج وإعدادات أوامر معرفة أجل من

 ترى أن ٌمكن minimize/maximize التكبٌر/  التصغٌر زر من بالقرب الارٌط من ٌمنالأ

 File Tab    ملف التبوٌب علامة فً موجود المساعدة خٌار
 
 

 

 

 

 

 

 هذا. Tooltip  التلمٌح أداة عرض ٌتم وامر،لأا أزرار معظم فوق الفأره مؤار تحرٌك عند

 إن أٌضا المفاتٌح لوحة اختصارات عرض ٌتم. وعمله الزر ماهٌةلأ مفص وصفا ٌوفر التلمٌح
 ٌمكن و ، الازر أحد على الفأره مؤار وضع عند التلمٌح أداة ٌظهر برنامج افتراضٌا،. وجدت
 .الخٌار هذا تاغٌل إٌقاف
 :التلمٌحات ٌقاف لإ أدناه الخطوات إتبع

 File Tab ملف التبوٌب علامة فوق انقر. 1

 Options   خٌارات على انقر. 2

 Display  الاااة على انقر. 3

 Show document  الاختٌار خانة تحدٌد بإلغا  قم. 4
tooltips on hove. 

 Using Access keys الوصول  مفاتٌح استخدام

 من مجموعة هً   Access keys  الوصول مفاتٌح

 بعلامات مباارة متصلة وهً. الارٌط إلى للوصول المستخدمة المفاتٌح لوحة اختصارات

 علٌك. الاااة على تراها التً مورالأ من وغٌرها commands(  وامرلأوا)  tabs  التبوٌب

 انظر ثم " Alt"  مفتاح على تضغط أن أولا

  الاارات أو  labels الصغٌرة للعلامات

badges  ًالمفاتٌح تلمٌحات تبٌن والت 

 .التبوٌب علامات لكافة 

 مفتاح على اضغط. وصول مفتاح لدٌه السرٌع الوصول أدوات وارٌط الارٌط على أمر كل

Alt الوصول مفاتٌح خفا لا أخرى مرة. 
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 بسٌط مستند إنشاء

 فً"  New"  واختر  File Tab  ملف التبوٌب علامة فوق انقر فارغ، جدٌد مستند ناا لا

 فارغ مستند على انقر.القوالب ف ات مختلف ترى أن ٌمكن المركزي، الجز  فً. ٌسرلأا الجز 
 "Blank document  "إناا  على انقر ثم Create. 

 .التالً الاكل فً المبٌن النحو على التسلسل اتبع Word مستند ناا لا

 
 

 على ضغطك بمجرد. السطر بداٌة فً بالومٌض ٌقوم مؤار نرى أن ٌمكننا مستند كل بداٌة فً
 هذا. مباارة المستند فً الرمز أو الحرف هذا طباعة ٌتم سوف المفاتٌح لوحة فً المفاتٌح أحد

 .الامام باتجاه باستمرار بالتقدم المؤار ٌقوم وسوف المؤار قبل ٌتم الادخال
 نقل لٌتم ، Enter اضغط. كلمة كل بٌن مسافة لترك  Spacebar المسافة مفتاح على اضغط

 ٌجعل Tab  المفتاح. فارغ سطر لترك أخرى مرة Enter اضغط. التالً السطر إلى المؤار

 بٌن واحد فراغ من كثرلأ مساحة إدراج ترٌد عندما. المسافات بعض ماملأا إلى ٌقفز المؤار

 .متعددة مرات المسافة مفتاح على الضغط من بدلا"  Tab"  مفتاح باستخدام قم الكلمات،

 

 مثل عامة لأغراض إنااؤه تم مسبقا مصمم مستند هو  Template  القالب

 .التجارٌة الأعمال أو فاتورة فاكس، رسالة
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 النص تحدٌد
 لتحدٌد. المفاتٌح لوحة اختصار طرٌق عن أو الفأره باستخدام بطرٌقتٌن، النص تحدٌد ٌمكنك
 الاٌسر بالزر اضغط ثم ومن تحدٌده المراد النص قبل المؤار ضع الفأره، باستخدام النص
      استخدم المفاتٌح، لوحة بواسطة النص لتحدٌد. تحدٌده المراد النص باتجاه السحب مع الفأره

 "Shift " + "التنقل مفاتٌح Keys Navigation  ↓، →، ↑، ←. 

 BACKSPACE والمفتاح الحذف إستخدام

 من مقطع حذف أجل من. التغٌٌرات بعض إجرا  فً ترغب قد الوثٌقة، فً النص إدخال بعد

"  Delete"  على اضغط الفردٌة، حرفالأ زالةلإ".  Delete"  على اضغط ثم حدده النص،

 كلمة بأكملها، لحذف. الٌسار إلى للأحرف"  Backspace" و الأدراج نقطة ٌمٌن إلى للأحرف

 أو الأدراج نقطة ٌمٌن إلى الكلمات على Ctrl+Delete  استخدام أٌضا ٌمكنك

Ctrl+Backspace  ثم السطر هذا على انقر فارغ، سطر لحذف. الٌسار إلى الكلمات على 

 .Delete على اضغط

 

                                               Redo الخٌار والإعادة  Undo  التراجع استخدام

 خٌرلاا جرا لاا عكس ٌمكن.  ضرورٌة لٌست أنها ترأى قد التغٌٌرات، بعض إجرا  بعد أحٌانا

 ارٌط من"  Undo"  اختٌار ٌمكنك عمل، أي عن للتراجع" .  Undo"  باستخدام بك الخاص

 عمل أٌضا ٌمكنك".  Ctrl+Z"  المفاتٌح لوحة اختصار استخدام أو السرٌع الوصول أدوات

 ارٌط من"  Redo"  اختار لهذا،. عنه التراجع تم الذي جرا لال"  Redo"  الخٌار إعادة

  Ctrl+Y .  المفاتٌح لوحة اختصار استخدام أو السرٌع الوصول أدوات

 فقرة، لتحدٌد علٌها. المزدوج النقر طرٌق عن وذلك فقط واحدة كلمة تحدٌد ٌمكن
“  على اضغط بأكمله، المستند لتحدٌد. مرات 3 فوقها انقر الفقرة ثم على الفأره ضع

Ctrl “ + “A  ”مكان أي فً فوق انقر ، نص تحدٌد بإلغا  للقٌام. لوحة المفاتٌح من 

 .المحددة المنطقة خارج
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 Navigation through a document مستند خلال من التنقل

 لالخك مكن التنقكل المفكاتٌح لوحة اختصارات التمرٌر، أارطة الفأره،: باستخدام المستند فً التنقل

 علككى والٌمككٌن الٌسككار واتجاهككات سككفللأوا علككىلأا فكً بأكملككه المسككتند عبككر التحككرك ٌعنككً مسكتند

 عككن أو المفككاتٌح لوحككة اختصككارات طرٌككق عككن أو الفككأره، طرٌككق عككن إمككا ممكككن التنقككل. التككوالً

 لوحككة اسككتخدام ٌمكككنScrolling  التمرٌككر وتسككمى( والعمودٌككة فقٌككةلأا التمرٌككر أاككرطة طرٌككق

 .ربعةلأا سهملأا مفاتٌح باستخدام المستند خلال للتنقل المفاتٌح

 

 .الٌسار اتجاه فً المستند فً ٌتنقل ٌسرلأا السهم مفتاح• 

 .الصحٌح الاتجاه فً المستند فً ٌتنقل للٌمٌن السهم مفتاح •

 .علىلأا اتجاه فً المستند فً ٌتنقل علىلأل السهم مفتاح •

 .سفللأا اتجاه فً المستند فً ٌتنقل سفللأا إلى السهم مفتاح •

 أن سوى علٌك ما الاتجاهات، جمٌع فً كاملة بحرٌة المستند فً للتنقل الفأره استخدام ٌمكن •

 .النقر ثم المراد المكان فً المؤار بوضع تقوم

 .الاكل فً مبٌن هو كما فقًلأا التمرٌر ارٌط تستخدم أن ٌمكن والٌمٌن، الٌسار للانتقال •

 فقًلأا التمرٌر ارٌط على الفأره ضع. 1

 .والٌسار الٌمٌن اتجاه فً الفأره بسحب وابدأ الٌسار الفأره مفتاح على بالضغط قم. 2
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  المستند صفحات تصفح خلال من محدد نص عن للبحث التنقل جزء استخدام

 .المستند المستند داخل الصفحات جمٌع فً محددة كلمة عن البحث ٌمكن التنقل، جز  بمساعدة

 التنقل جز  مع والمحسنة الجدٌدة التصفح تجربة اركة عرضت ، MS.Word 2010 فً

Navigation  Pane  التنقل جز  لفتح  "Navigation Pane ، التبوٌب علامة من  "View "

 افتراضٌا".  Navigation Pane"  أمام الموجود المربع فوق انقر ،" Show"  المجموعة فً

 .المستند نافذة من الٌسرى الجهة فً التنقل جز  فتح ٌتم

 
 Go To الى اذهب خٌار استخدام

Go To  "المطلوب القسم أو أوالفقرة المطلوبة صفحة إلى نتقاللاا ٌتم مرلأا بهذا" : الى اذهب 

 Find البحث قا مة ضمن الخٌار هذا ٌتوفر. المطلوبة الصفحة رقم إدراج طرٌق عن وذلك.الخ

 . Home Tab الر ٌسٌة الصفحة تبوٌب علامة فً Editing group تحرٌر مجموعة فً
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                                                                 The File Tab ملف التبوٌب علامة

  File ملف بتوٌب دواتلأا ارٌط على المجود Office زر استبدال تم ، MS.Word 2010 فً

 بالخلفٌة أٌضا ٌسمى ما وهو" ملف" قا مة عرض ٌتم ملف تبوٌب علامة فوق بالنقر

Backstage View  .ٌحتوي .مستند وطباعة اق واغ لحفظ ملف التبوٌب علامة استخدام ٌتم 

                     . Word خٌارات لتخصٌص استخدامها ٌمكن التً ،'الخٌارات' زر على أٌضًا

                                                            Saving a Document مستند حفظ

 التٌار انقطاع بسبب البٌانات فقدان عدم أجل من. جدا مهم منتظمة فترات على العمل حفظ

     .docx   بالامتداد العادي Word مستند حفظ ٌتم. متوقعة غٌر ظروف أي أو الكهربا ً

  المستند لحفظ طرق ثلاث هناك

 Save . الموقع الذي ٌخزن فٌه المستند ثم حدد ثم   File  ملف التبوٌب علامة فوق انقر. 1

 .السرٌع الوصول أدوات ارٌط على الموجود"  Save"  فوق انقر. 2

 . S Ctrl +  الاختصار مفاتٌح استخدام. 3

                                                               Save As باسم حفظ خٌار استخدام

 المجلد حدد اسم، حدد".  Save As" الحوار مربع عرض ٌتم مرة، وللأ جدٌد ملف حفظ عند

 موجود ملف حفظ أٌضا ٌمكن“.  Save"  فوق انقر ثم فٌه ٌحفظ أن ترٌد الذي الملف موقع او

  الخ ... docx مستند، ، PDF  مختلف واكل مختلف موقع او مختلف، مجلد فً جدٌد، باسم

 File tab -Save As  الخٌار باستخدام

 .Save As الخٌار حدد ثم  File  ملف التبوٌب علامة فوق انقر -1

 ، save as واختر المستند ملف اسم أدخل فٌه، المستند حفظ ترغب الذي المجلد حدد -2

 وٌب صفحة ، PDF مثل التنسٌق نوع تغٌٌر ٌمكن"  docx"  تنسٌق هو الافتراضً التنسٌق

webpage  ، وقالب word template الزر على انقر وأخٌرا، الخ  “Save  "المستند لحفظ 

 .المعٌن بالاسم
 

 

 

 

 

 (  Fileملف ) تبوٌب  الفصل الثانً :
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 اغلاق المستند 

 ٌمكن ذلك، من بدلا"  Close"  حدد ثم   File ملف التبوٌب علامة فوق انقر مستند، قلاغلا

 المفاتٌح لوحة اختصار استخدام أو طارلأا من الٌمنى العلوٌة الزاوٌة فً" X"  اكل على النقر

Ctrl+W . 

 قبل المستند حفظ ترٌد كنت إذا بسؤالك البرنامج سٌقوم حفظه، ٌتم لم ملف اغلاق حاولت إذا

 ٌستمر المستند، اغلاق عند. عملك لحفظ الحوار مربع فً   Save حفظ الزر فوق انقر إغلاقه

 Word تطبٌق من للخروج .مفتوحة أخرى مستندات هناك كانت إذا التاغٌل قٌد Word تطبٌق

 .  ملف التبوٌب علامة من "Exit " الخٌار استخدم ،

 Opening a Document مستند فتح

 ٌتم.Open  فتح خٌار حدد ثم"  File" ملف التبوٌب علامة فوق انقر مسبقًا موجود ملف لفتح

 ترٌد الذي الملف وتحدٌد" Browse"  استعراض ٌمكن حٌث ملف، فتح الحوار مربع عرض

 للقرا ة فتح الخٌار استخدام ٌمكن. المختار الملف فتح سٌتم Open  فتح زر فوق انقر .فتحه

. الملف لتحرٌر أو لتعدٌل نٌة لدٌك ولٌس الملف قرا ة ترٌد فقط كنت إذا"  Read-only"  فقط

 . المتقدم للاستخدام استخدامها ٌمكن أخرى خٌارات هناك
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 مؤخرا استخدامه تم مستند فتح

  زر على انقر ثم ، File  ملف التبوٌب علامة على النقر ٌمكن مؤخرا، استخدامه تم مستند لفتح

Recent .قا مة من المستند اسم على انقر نلاا  "Documents Recent " ًالجز  ف 

 فً مؤخرا استخدامها تم التً المجلدات من أي فً ما مستند إلى الوصول أٌضا ٌمكن .الاوسط

"  نافذة فً المطلوبة المستند إلى وانتقل المجلد اسم على انقر لهذا،" Places Recent " قا مة

Open  "فتح فوق وانقر .Open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Home تبوٌب  الفصل الثانً :
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 الأخٌر المستند تثبٌت

 إزالة تتم جدٌد، مستند بفتح وقمت مملو ة مؤخرا المستخدمة المستندات لا حة تصبح عندما

 معروضة الهامة الوثا ق بعض تكون أن فً ترغب وقد. القا مة من القا مة فً خٌرةلأا المستند

 Recent  قا مة فً تثبٌتهم ٌكمن لذلك. لها السرٌع للوصول وقاتلأا جمٌع فً القا مة هذه فً

Documents بدبوس المستند تثبٌت ٌمكن. ناط غٌر دبوس اكل القا مة فً مستند كل بجانب 

 من المستند هذا إزالة عدم ٌضمن هذا. ناط دبوس إلى لتحوٌله ناط الغٌر الدبوس على بالضغط

 .ناط غٌر دبوس إلى أخرى مرة لتحوٌله الدبوس على بالنقر قم مستند، لفصل خٌرةلأا القا مة

 

   
 

  

 السرٌع الانتقال قا مة ٌعرض Word المهام ارٌط زر على ٌمنلأا الفأره بزر النقر

 من علٌه النقر طرٌق عن مستند فتح ٌمكن. مؤخرًا المستخدمة الوثا ق تعرض التً
 .القا مة
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   Printing a Documentمستند   طباعة

 ٌمكن. ٌمنلأا الجز  من " Print " حدد ثم File ملف التبوٌب علامة فوق انقر المستند، لطباعة

 الجز  فً  " Print " واجهة عرض ٌتم.  "CTRL + P" الاختصار مفاتٌح استخدام أٌضًا

 للصفحة معاٌنة ترى ان ٌمكن ٌسر،لأا

. حالٌا علٌها المؤار وضع ٌتم التً

 باستخدام التكبٌر مستوى تعدٌل وٌمكن

. النافذة من الٌمٌن أسفل فً التمرٌر ارٌط

 أو الٌمٌن إلى الانزلاق ارٌط اسحب

 .مطلوب هو كما الٌسار

 Print Setting الطباعة إعدادات

 النسخ عدد حدد وسط،لأا الجز  فً

 عداداتلاا رؤٌة وٌمكن.  المطلوبة

 إلى تحتاج قد التً خرىلأا الافتراضٌة

 .منها البعض تغٌٌر
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 Using Quick Print Tool السرٌعة الطباعة أداة استخدام

 أدوات اككرٌط إلككى السككرٌعة الطباعككة رابككط إضككافة طرٌككق عككن الطباعككة عملٌككة تبسككٌط ٌمكككن

 عكداداتلاا باختٌار ٌقوم بل. الخٌارات اااة على السرٌعة أمرالطباعة ٌظهر لا.السرٌع الوصول

 مسكتندات لطباعكة  الحاجكة عنكد جكداً  مفٌكد ٌككون لكذلك. مسكبقًا اختٌارهكا تم التً والطابعة التلقا ٌة

 الطككرف فككً السككهم علككى انقككر السككرٌع، الوصككول أدوات اككرٌط إلككى مككرلأا هككذا ضككافةلا. كثٌككرة

 .Quick Print  سرٌعة طباعة على وانقر ٌمنلأا

 

 

 

 

 

 

 

 المفاتٌح لوحة اختصارات
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 مقدمة

 Bold غامق مثل المستند، لتنسٌق عمومًا Home   الر ٌسٌة الصفحة تبوٌب علامة استخدام ٌتم

 وتنسٌق  السرٌعة نماطلأوا النص محاذاة النص وحجم ، Underline تسطٌر،  Italic ما ل ،

 .النص واستبدال ٌجادلا استخدامه أٌضًا ٌمكن. ذلك إلى وما  بأكملها الفقرة

 

 منها لكل موجز وصف وٌرد. مجموعات خمس فً الر ٌسٌة وامرلأا التبوٌب علامة وتنقسم

 .ٌلً فٌما

 

 Clipboard مجموعة

 البٌانات من غٌره و بالنص الاحتفاظ ٌتم حٌث مؤقتة تخزٌن منطقة هً  Clipboard الحافظة

 علامة فً ولىلأا المجموعة .آخر ملف فً لصقه ٌتم حتى ملف من نسخها تم أو قصها تم التً

 أوامر مجموعة على تحتوي  Clipboard  الحافظة مجموعة هً الر ٌسٌة الصفحة تبوٌب

 .Paste   ولصق  Copy  نسخ ، Cut قص مثل الر ٌسٌة التحرٌر

 

 

 

 

 (Home) الصفحة الرئٌسٌة تبوٌب  : لثالفصل الثا
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 Copy الأمر

  Clipboard  إلى المحدد بنسخ"  Copy"  رز ٌقوم

 .نسخه ترٌد الذي النص حدد. 1
 كما  Clipboard  الحافظة مجموعة من نسخ فوق انقر. 2

 CTRL + C اضغط أو الاكل فً مبٌن هو

  انقر ثم نسخه ترٌد الذي المكان إلى الفأره مؤار حرك. 3

 اضغط أو الاكل فً مبٌن هو كما "  Paste"  لصق الخٌار

CTRL + V. 

 

 Cut قص أمر

 Clipboard إلى تحدٌده ٌتم ما لقص"  Cut"  استخدام ٌتم

 .قصه ترٌد الذي النص حدد.  1
  Clipboard الحافظة مجموعة من"  Cut"  قص فوق انقر. 2

 .CTRL + Xعلى  اضغط أو

 انقر ثم نسخه ترٌد الذي المكان إلى الفأره مؤار حرك. 3
  على
   Clipboard  الحافظة مجموعة من "  Paste"   لصق خٌار

 .CTRL + V اضغط أو

 
 
 

 Clipboard Task Pane الحافظة مجموعة مهام لوح

 الحافظة مجموعة فً الر ٌسٌة تبوٌب فً الحافظة، محتوى لعرض الحافظة مهام لوح ٌستخدم
 جمٌع رؤٌة هنا بإمكانك. الحافظة مجموعة مهام لوح لعرض الحوار مربع ماغل على اضغط

 المحتوى كامل دراجلا”  Paste All"“  الكل الصق"  زر ٌستخدم .هنا نسخها تم التً المواد

 بالنقر مفردة مادة أي إدخال وٌمكن. المحتوى كامل ٌمسح Clear All" الكل امسح"  زر بٌنما

 .علٌها
 Paste لصق

  الحافظة من مقصوص أو منسوخ بند آخر دراجلا"  Paste" " لصق" رمز استخدام ٌتم

Clipboard   للمستند. 

 وضع ٌتم ،" Ctrl+V"  الاختصار استخدام أو"  Paste" " لصق" فوق النقر ٌتم عندما. 1

 .الحالً المؤار موضع فً   Clipboard  الحافظة محتوٌات

 لعرض هنا انقر ." Paste Options " صغٌرة أٌقونة عرض ٌتم نص، أو كا ن لصق عند.2
 :اللصق خٌارات مختلف

Keep Source Formatting -1 ًلصلأا التنسٌق على ٌحافظ. 
Merge Formatting -2 به ٌحٌط الذي النص ٌطابق بحٌث التنسٌق ٌغٌر. 

 Keep Text Only -3النص من صلٌةلأ ا التنسٌقات كافة إزالة. 
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  Format Painter التنسٌق نسخ
 التنسٌق لنسخ " Format Painter " مرلأا استخدام ٌتم

 .آخر نص على لصقه ثم ومن معٌن نص على المطبق
 .منه التنسٌق نسخ ترٌد الذي النص حدد .1
 ناسخ فوق انقر ،" Clipboard " مجموعة من .2

 Format Painter. التنسٌق        

 نلأ ا . لا الط فرااة إلى الفأره مؤار ٌتغٌر.3     
 .علٌه التنسٌق تطبٌق ترٌد الذي النص فوق اسحبه       

 
 

 
 : Using Drag and Drop والإفلات السحب باستخدام

 .فلاتلاوا السحب ٌسمى الفأره باستخدام الكا ن أو النص نقل أو نسخ
 :الفأره باستخدام الكا نات أو النص لنقل
 .المستند من نقله فً ترغب الذي الجز  بتضلٌل قم1 . 
 المستند فً الجدٌد المكان إلى اسحبه الفأره، مفتاح على واضغط المضلل، النص على انقر2 . 

 .الفأره مفتاح اترك.3 
 

 :الفأره باستخدام النص نسخ
 .نسخه فً ترغب الذي المستند من الجز  بتضلٌل قم 1 . 

 فً جدٌد مكان إلى النص اسحب علٌه، بالضغط واحتفظ الممٌز النص على ٌمنلأ ا بالزر انقر.  2
 .الفأره زر عن تلافلا با وقم المستند     
 .المدرجة القا مة من نسخ حدد الفأره، زر بإفلات تقوم عندما. 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فوق مزدوجا انقر متعددة، أماكن فً المحدد التنسٌق تطبٌق فً ترغب كنت إذا
Format Painter   زر على اضغط .متعددة أماكن على السحب ذلك بعد ٌمكن 

 .ذلك من تنتهً عندما Esc الهروب
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   Font Group: الخط مجموعة
 المجموعة هذه اوامر . Font Group الخط مجموعة هً Home تبوٌب فً الثانٌة المجموعة

 .النص اكل و منظر وتحسٌن بتعدٌل تقوم
 

   Font: الخط
 .الخط لاختٌار ٌستخدم  الخط صندوق .الحروف اكاللا  المتنوعة التصامٌم من مجموعة هو

 :للنص الخط تغٌٌرل

 .تغٌٌره ترٌد الذي النص حدد .1
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 :المتاحة الخطوط انواع من الخط اكل اختار .2
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  Font Size: الخط حجم

 النص حجم لتغٌٌر ٌستخدم Font Size الخط حجم صندوق

 :للنص الخط حجم لتغٌٌر . تحدٌد تم الذي

 حجمه تغٌٌر ترٌد الذي النص حدد .1

 حجم  وغٌر Font Group الخط مجموعة الى اذهب  .2

 Size Menu. الخط حجم قا مة من الخط

 

 Grow Font and Shrink Font: الخط وتصغٌر تكبٌر

  

 لتكبٌر تستخدم " Grow " الخط بتكبٌر الخاصة ٌقونةلأا

 تقوم ٌقونةلأا هذه .اختٌاره تم الذي للنص ملا م باكل الخط

 نفس وعلى .الخط لحجم رقم تحدٌد دون الخط حجم بزٌادة

  لتصغٌر تستخدم " Shrink " "الخط تصغٌر" أٌقونة النحو،

 .تحدٌده تم الذي النص حجم

 

 : Font Colorط الخ لون

 اللون لتغٌٌر تستخدم النص لون أٌقونة .النص لون هو

 لٌظهر مختلفة ألوان استخدام .تحدٌده تم الذي للنص 

 .أفضل باكل منسقا النص 

   Font Color: الخط لون لتغٌٌر

 .لونه تغٌٌر ترٌد الذي النص اختار.1

 الذي اللون واختار " Font Color " زر الى اذهب .2

 تسطٌر ، Italic ما ل ، Bold غامق .عرضه ترٌد 

Underline . 

  . الخط سمك لزٌادة تستخدم " Bold " غامق أٌقونة

  .الٌمٌن الى ما ل الخط لجعل ٌستخدم " Italic " ما ل أمر

 .النص أسفل خط خط لرسم ٌستخدمUnderline  تسطٌر

 .غامق جعله المطلوب النص حدد .1

 .B زر على انقر Font group  مجموعة من.2
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 تستطٌر و  Italic  ما ل وامرلأا باقً تنفٌذ الطرٌقة وبنفس

.Underline 

   Change Case)فقط للاتٌنٌة ا الحروف(  الأحرف حالة تغٌٌر

 :وهً حرفلأ ا لحالة حالات أربع ٌوجد

Sentence case .1 ٌكون الجملة من حرف اول فقط 

 .كبٌر حرف

Lower case .2 صغٌرة بأحرف ٌكون المحدد النص. 

 Upper case .3كبٌرة بأحرف ٌكون المحدد النص. 

Toggle case .4حرفالأ  حالة عكس. 

 :الحرف حالة لتغٌٌر

              .له الحروف حالة تغٌٌر المطلوب النص حدد .1

 مجموعة فً " change case " زر من .2

 .الاكل فً ٌظهر كما الحالة اختر الخط

 

 

 Text highlight Color:  النص تممٌز

 بقلم محدداً  ٌبدو النص تجعل Text Highlight Color أٌقونة

 التحدٌد

 .تحدٌده المراد النص حدد . 1

 .النص تحدٌد لون اختار " Highlight "زر من. 2

 

 

 Effects:  النص تأثٌرات

 مختلفة تأثٌرات لتطبٌق تستخدم Effects النص تأثٌرات أٌقونة

 :النص على تطبٌقها ٌمكن التً التأثٌرات .المحدد النص على

 " Shadow " ظل و " Reflection " انعكاس

 Glow".  " وتوهج  " Outline"وتحزٌم

 .علٌه التأثٌر تطبٌق المراد النص حدد.1

 المراد التأثٌر اختر " text effects button " زر من.2

 . تطبٌقه
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   Clear Formatting: التنسٌق مسح

 تمت التً نماطلأا أو التغٌٌرات كل إزالة و لمسح ٌستخدم

 .النص تمسح ولا فقط النص على

 .علٌه التطبٌق ترٌد الذي النص حدد .1

 مجموعة من  Clear Format زر على انقر .2

 .الخط

 

 Strikethrough:   خط ٌتوسطه أمر

 ٌبدو سوف لذلك النص، منتصف فً خط لرسم تستخدم

 .ملغً كأنه النص

 

  Subscript and Superscript : ومنخفض مرتفع

 وبالمثل، .السطر مستوى أسفل مصغره أرقام أو أحرف لعمل تستخدم " Subscript " منخفض

 .السطر مستوى أعلى مصغره أرقام أو أحرف لعمل تستخدم Superscript   مرتفع

 .السطر لمستوى بالنسبة لسفل أ ل أو لعلى أ ل ترفعه أن ترٌد الذي النص حدد. 1

 .مطلوب هو كما  subscript  X2  أو  superscript  X2  زر على انقر الخط مجموعة من. 2
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   The Font Dialog Box: الخط حوار مربع

 التنسٌقات من مجموعة لعمل ٌستخدم

 .النص على المختلفة

 السهم على اضغط الخط، مجموعة فً .1

 لعرض Dialog Box Launcher الصغٌر        

 . Fontالحوار صندوق          

 . انقر ثم التغٌٌرات ادخل .2

 

 The Paragraph Group:  الفقرة مجموعه

 .الفقرات تنسٌق على تقوم المجموعة هذه أمر أو  Home Tab تبوٌب من الثالثة المجموعة هً

 

 Alignment:  المحاذة

 .المعطاة المساحة فً للنص الافقً الموقع هً

 :المحاذاة من انواع أربعة ٌوجد

 Left.  ٌسار. 1

 Centre.  توسٌط. 2

 Right.  ٌمٌن. 3

 .Justify  ضبط. 4

 

 Indentation:   البادئة المسافة

 .ٌسرلأا أو ٌمنلأا الهامش من الفقرة بدأ مسافة تحدد

 Increase على انقر الفقرات، مجموعة فً.1

intend 

 .الٌمٌن الى الفقرة لتغٌٌر   

 لمسافة المؤار تباعد لكً الزر نفس على انقر . 2

 .أكبر

 رجاعلا مرتٌن Decrease Indent على انقر نلاا.3

 .الاصلً موقعه الى المؤار
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 Indentation:  بادئة لعمل المسطرة استخدام

 انقر المسطرة ترى لم إذا  Ribbon  ارٌط أسفل فً الموجودة فقٌةلأا المسطرة تستخدم أن ٌمكن

 .الٌمنى الزاوٌة فً الموجود View Ruler زر على

 

 
 

 Line Spacing:  الأسطر تباعد أمر

 .الفقرات وبعد وقبل بٌن ما المسافة أو سطرلأا بٌن ما المسافة لتغٌٌر ٌستخدم

 .تباعدها تغٌٌر ترٌد التً الفقرات أو سطرلأا حدد. 1

 أو سطرلأا لتباعد المطلوبة المسافة واختر  الفقرات مجموعة فً " line spacing " زر راخت. 2

 . الفقرات
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 Bullets, Numbering:  والترقٌم النقطً التعداد

 .مرتبة غٌر أو مرتبة قا مة اكل على النص بسرد تقوم

 .النص اختر. 1

 .الاكل فً كما " Bullets and Numbering " على انقر. 2

 

 

 Borders:  الحدود

 :تحدٌده ٌتم الذي النص حول اطار بعمل ٌقوم

 .له اطار عمل ترٌد الذي النص اختار. 1

 Border.  زر على انقر. 2

 

  Shading: تظلٌل

 .النص سطر كامل على ٌنفذ التظلٌل تطبٌق

 .علٌه التظلٌل تطبق أن ترٌد الذي السطر أو النص اختار. 1

 .الاكل فً كما " Shading " زر على انقر. 2

 

 The paragraph Dialogue box:  الفقرة حوار صندوق

 .الفقرات تنسٌقات من المزٌد لعمل ٌستخدم
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   Style  Group: أنماط مجموعة

 ، ،اللون Size الحجم ، Font name الخط اسم مثل ، المخصصة التنسٌقات من مجموعة هً

Color Alignment،  هذه اوامر . والظل الخط حدود تامل  نماطلأا وبعض الاسطر وتباعد 

 العنوان مثل النص اكل تحسن  نماطلأا هذه .النص على جاهز تنسٌق بتطبٌق  تقوم  المجموعة

 .والفرعً الر ٌسً

                   Applying Heading Styles to Text:  رئٌسً عنوان تنسٌق تطبٌق

أنماط  مجموعة فً من المتاحة الانماط من أي أو Heading نمط على اضغط ثم النص اختار

Group Style . 
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 Editing Group  تحرٌر مجموعة

   مجموعة . Editing تحرٌر هً Home الر ٌسٌة التبوٌب علامة من الخامسة المجموعة

Editing  المستند فً كلمة عن البحث أو والاستبدال بالتعدٌل تقوم. 

 

 Find:  بحث

  .المستند داخل معٌنه كلمة عن بالبحث ٌقوم

 سٌظهرFind " ، " بحث زر على الضغط عند

 نص مربع وٌظهر الٌسار على التنقل جز 

  .عنها البحث ترٌد التً الكلمة به تكتب

 

 Replace All:الكل  واستبدال Replace استبدال

 .جملة أو النص فً كلمة باستبدال ٌقوم Replace  زر

 Editing. تحرٌر مجموع من Replace على انقر. 1

 Find and Replace. واستبدال بحث حوار مربع سٌظهر. 2

   فً تستبدله ان ترٌد الذي النص و " Find What " فً عنه البحث ترٌد الذي النص ادخل. 3

Replace with    . 

 Replace. انقر. 4

 .المستند فً الكلمات جمٌع لاستبدال " Replace All " على النقر ٌمكن.5
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 :والكائنات النصوص اختٌار

 .المستند فً والكا نات النص باختٌار ٌقوم

 

 

 

 

 

  Keyboard Shortcut :المفاتٌح لوحة اختصارات
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  Insert Tab إدراج تبوٌب 

 تقوم التً المٌزات من الكثٌر فٌه التبوٌب هذا . Microsoft Word 2010 فً الثانً التبوٌب هو

 ، SmartArt ورسوم اكاللأا و الرسومٌة، والصور الصور، :مثل والكا نات العناصر بإدراج

  Charts. البٌانٌة والرسوم

 :   إدراج تبوٌب مجموعات

 

 Pages Group:  صفحات مجموعة

 غلاف صفحة دراجلا  تستخدم التً وامرلأا على تحتوي

Cover Page، فارغة صفحة أو" Blank Page "  أو  

 Page Break.  الصفحات فاصل

 

 Cover Page:  صفحة غلاف

  أٌقونة . كتاب أو مقال أي فً صفحة أول هو

 Cover page فً غلاف ضافةلا  تستخدم 

 على المعلومات كتابة وٌمكن . المستند بداٌة

 (The Insert Tab) إدراج تبوٌب:  الرابعالفصل 



 

   AL-Mustansiriya University  تالجامعت المستنصري   

      Computer Center                      مركز الحاسبت الألكترونيت

               
  

  

35 
 ©2014الجامعة المستنصرٌة  –لدى مركز الحاسبة  حقوق النشر محفوظة *

 

 .القارئ انتباه ٌلفت ما هو الجٌد الغلاف.الاسما  مع العنوان أو الموضوع مثل الصفحة غلاف 

 :صفحة غلاف ضافةلا

 Insert Tab.  على انقر. 1

  Coverage.زر على انقر. 2

 .المعروضة غلفةلأا من غلاف اختر. 3

 lank Page:  فارغة صفحة

 موقع من فارغه صفحة ضافهلأ مرالأ  هذا ٌستخدم

  بحاجة تكون عندما جٌد مرلأا هذا .الحالً المؤار

 .حالٌتٌن صفحتٌن بٌن جدٌدة صفحة ضافةلأ

 Insert Tab. على انقر. 1

  Blank Page. على انقر. 2

:Page Break 

 جٌد هذا .التالٌة الصفحة فً المؤار لوضع ٌستخدم

 ٌوجد كان ان التالٌة الصفحة على تكتب ان ترٌد عندما

 سوف المؤار .الحالٌة الصفحة فً للكتابة فارغة اماكن

ا التالٌة الصفحة الى ٌنتقل ًٌ  الى الصفحة وٌقسم ، تلقا 

 .مختلفة صفحات

 Insert Tab .على اضغط. 1 

 Page Break. على اضغط . 2

 

 :الجداول مجموعة

 الجز  هو العمود الجدول، فً .الأعمدةو الاسطر باكل معلومات أو بٌانات ٌتضمن الجدول
 .رقم له صف وكل اسم له عمود كل .الافقً الجز  هو والسطر العمودي
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 :جدول ادراج

 .ادراج على انقر. 1

 .ادراج مجموعة فً Table زر على اضغط. 2

 الاكل فً واضح هو كما المربعات الى الفاره انقل. 3

  انقر أو .المطلوبة والاعمدة السطور عدد تختار لكً ،

 سوف عندها القا مة من Insert Table خٌار على

  Insert Table Dialogue Box ٌفتح 

 أدرج ، Insert Table Dialogue Box ال فً.4

 .والاعمدة السطور عدد على بالاعتماد الجدول حجم

 

 

 Contextual tabs Design and Layout:  السٌاقٌة الأشرطة

  سٌاقٌان ارٌطان ٌظهر سوف الجدول، فً المؤار ٌكون عندما
Contextual Tab عنوان تحت  .Table Tools تدعم التبوٌبات هذه 

 .الجدول لتعدٌل اوامر
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 Table Data:  الجداول جادرا

 استخدم .القادمة الخلٌة الى للانتقال tab مفتاح على انقر .بٌاناتك وادخل الخلٌة على اضغط

 .الخلاٌا بٌن للانتقال الاسهم

 :الجدول ونقل حجم تغٌٌر

 عندما .المطلوب الجدول وموقع حجم تغٌر ترٌد ربما

 تغٌٌر مقبض ترى سوف الجدول، على المؤار تضع
 الحجم

 الزاوٌة فً أسهم رؤوس وأربع الٌمنى السفلى الزاوٌة فً

 .الجدول من الٌسرى العلوٌة

 :الجدول حجم لتغٌٌر

 .المطلوب للحجم الجدول من السفلى الٌمنى الزاوٌة فً الحجم تغٌٌر مقبض اسحب.1

 ٌتحول عندما اسحب ثم ومن الحد على المؤار ضع السطر، ارتفاع أو العمود عرض لتغٌٌر.2
 .سهمٌن الى المؤار

 .المطلوب للمكان واسحب الٌسرى العلٌا الزاوٌة على المؤار ضع الجدول لنقل.3

 :وأعمدة أسطر ضافتلأContextual Layout tab ال استخدام

 

 .اضافٌة خلاٌا أو اعمدة تضٌف سوف انت اٌن الجدول على اضغط. 1

 Contextual Layout Tab.  على انقر. 2

 السطر اعلى سطر ضافةلأ select above اختار Rows and Columns ال مجموعة فً. 3
 .الحالً
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 .الحالً السطر أسفل فً سطر ضافةلأ Insert Below اختار. 4

 عمود ضافةلأ ” Insert Right ”و ٌسار فً عمود ضافة لإ " Insert left " ماابه، باكل. 5
 .الٌمنى الجهة فً

 :الخلاٌا دمج

 :الخلاٌا لدمج .واحدة خلٌة الى لتحوٌلها أكثر أو خلٌتٌن دمج عن عبارة هو

 .دمجها المراد الخلاٌا اختار. 1
 Layout Tab. ال فً دمج مجموعة من Merge Cells زر على انقر. 2

 
 

 

 

 

 

 :الخلاٌا فصل

 .خلٌة من أكثر الى الواحدة الخلٌة فصل عن عباره هو

 التً الخلاٌا من مجموعة اختار أو الخلٌة، على اضغط.1

 .فصلها ترٌد   

  على انقر الدمج، مجموعة فً ، Layout tab ال على.2

 Split    ٌظهر سوف الخلاٌا فصل حوار صندوق. 

 الخلٌة تفصل ان ترٌد التً والسطور الاعمدة عدد ادخل.3
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 .موافق انقر ثم ومن المختارة  

 :المعرض من النمط تطبق لكً Contextual Design  ـال استخدام

 باستخدام الجدول ظهور تحسٌن تستطٌع انت

 Contextual Design tab. من مختلفة خٌارات

 

 بشكل الجدول لتهٌئة السرٌعة الطرٌقة
  Table Styleـال استخدام هً أوتوماتٌكً

 على انقر ، Table Style ال مجموعة فً.1

More   الكاملة الانماط لعرض. 

 لعرض المطلوب النمط على الفأره حرك.2

 .الخٌار ذلك اخترت إذا الجدول ٌبدو سوف كٌف  

 .الملا م النمط على اضغط عندها.3

:Shading and Borders 

 أو الجدول خلاٌا ٌحدد Border ال .الجدول فً البٌانات جمٌع أو بعض لتعلٌم ٌستخدم التظلٌل
 .الاعمدة أو الاسطر
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                                                                         :جدول الى النص تحوٌل

 :الموجود النص من جدول تنتج ان بإمكانك

       النص فصل ٌتم سوف اٌن لتحدٌد Tabs أو الفواصل مثل Separator Sharacters أدرج. 1

 .الجدول اعمدة الى

 الى اارةلأل Paragraph Marks ال استخدم.2
 واختار للجدول، جدٌد بسطر تبدأ ان ترٌد سوف اٌن
 .لجدول تحوله ان ترٌد الذي النص كل
 Insert Table> Table > Convert Text  انقر.3

to table 

 اختر Convert text to table صندوق فً.4
 .المناسب الخٌار

 

 

 :نص الى الجدول تحوٌل

  .نص الى الجدول تحوٌل بإمكانك اٌضا

 فً ، Contextual Layout Tab على وثم الجدول داخل انقر
 Convert to Text. على انقر ، Data ال مجموعة

 .تستخدمها ان ترٌد التً الاحرف لفصل خٌار على انقر.1
 .موافق زر فوق انقر.2

 
 

 :الجدول الغاء
 

 :الجدول لألغا 
 ال مجموعة من ، Layout tab ال على.1

Row and Columns   اختار .Delete 
 سوف عندها الغا  زر على انقر .2
 .قا مه تظهر  
 Delete هو Delete Rows اختر.3

 Columns   أو Delete table هو كما 
 .مطلوب  
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 The Illustrations Group  توضٌحٌة رسومات مجموعة
 Pictures الصور مثل التوضٌحٌة الرسوم من مختلفة أنواع بإدراج تقوم المجموعة هذه أوامر

  الاااة ولقطات Charts  البٌانٌة والرسوم Shapes  اكاللأوا ClipArt  الفنٌة والقصاصات
.Screenshot 

  Inserting a Pictur  صورة إدراج

 
 
 
 
 
 

     

 .فٌه صورة المطلوب المكان الصفحة على حدد.1
   الرسومات مجموعة فً الموجود Picture أمر على انقر ثم Insert إدراج تبوٌب انقر.2

Illustrations   صورة إدراج حوار مربع سٌعرض الذي. 
 .الصفحة فً المحددة الصورة إدراج سٌتم .الحوار مربع فً Insert زر انقر ثم الصورة حدد.3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 The contextual tab Format  السٌاقً التنسٌق تبوٌب
 فً Format تنسٌق تبوٌب ٌظهر المستند، فً سابقًا موجودة صورة تحدد أو صورة إدراج عند

 التصحٌحات ، Color اللون ، Brightness السطوع( أدوات على ٌحتوي التبوٌب هذالأعلى ،ا
،Corrections نماطلأا Styles ، الصورة حجم Size ، الصورة واكل مظهر لتعدٌل )وغٌرها. 
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 Applying Artistic Effects  فنٌة تأثٌرات تطبٌق

 :ٌلً كما مدرجة صورة على تأثٌرات عدة تطبٌق ٌمكن

 فً السٌاقً التنسٌق تبوٌب من الصورةالصورة اختر
 عرض سٌتمArtistic Effects.   انقر Adjust  مجموعة
 . مناسب واحد بإختٌار قم المختلفة، التأثٌرات من مجموعة

 

  Cropping a Picture صورة اقتصاص

 .المرغوبة غٌر جزا لأا زالةلا  صورة اقتصاص ٌمكن

 Contextual  المخصص التنسٌق تبوٌب فً .1

Format Tab، بمجموعة Size ، اقتصاص على انقر 
.Crop 

 حواف على للاقتصاص مقابض ثمانً ستظهر.2
 .الصورة

 غٌر جزا لأا لتزٌل للداخل المقابض هذه اسحب.3

 .المرغوبة

 

 

 

 

 

 الاقتصاص زر من سفللأا الجز  انقر .محدد اكل على صورة اقتصاص أٌضًا ٌمكن
Crop واختر   Crop to Shape  المعروضة اكاللأا من ملا مًا اكلاً  اختر. 
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 Text Wrapping Options  النص التفاف

 النص التفاف أنماط .طرق بعدة صورة حول النص ٌلتف أن السهل من تجعل عملٌة النص التفاف

 الصورة ٌضع هذا  In Line with Text السطر فً النص مع العنصر ٌكون أن هً الافتراضٌة
 .السطر فً النص مع

 :المستند فً الصورة حول النص التفاف لعمل

 .لتحدٌدها الصورة على انقر 1- 

 .السٌاقً التنسٌق تبوٌب من Tools تبوٌب انقر 2- 

 Wrap Text. على انقر ، Arrange مجموعة بداخل 3- 

 :تًلاا أحد باختٌار قم 4- 

 .اكل أو فنٌة قصاصة أو صورة  حول قرٌب باكل النص لالتفاف Square انقر .1

 .الفنٌة القصاصة أو الاكل أو الصورة بجانب النص لٌلتف Tight انقر.2

            أقرب باكل وسحبها الالتفاف نقاط لتعدٌل Edit Wrap Woints انقر ثم Through انقر.3

 .الصورة حول أكبر مساحة تعب ة النص ٌستطٌع حتى للصورة،

 .لوحدها سطر فً الصورة لجعل Top and Bottom انقر .4

 .النص فوق تظهر الصورة لجعل In Front of Text انقر.5

     النص التفاف مكان لتغٌٌر Text Wrapping تبوٌب انقر ثم More Layout Options انقر.6

 .والصورة النص بٌن والمسافة

 :Changing Picture Position  الصورة موقع تغٌٌر

 لتغٌٌر Arrange مجموعة فً Position زر ٌساعدك
 .بالمستند افتراضٌة مواقع فً مدرجة صورة موقع

 :صورة موقع لتغٌٌر

 .لتحدٌدها الصورة على انقر 1- 

 Format.  تبوٌب فوق انقر 2- 
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 Position.  اختر Arrange مجموعة من 3- 

 .المناسب الخٌار على وانقر المعروضة الاختٌارات فوق المؤار حرك 4- 

 

  Inserting Clip Art فنٌة قصاصة إدراج

 .وفٌدٌوهات أصوات أو مسبقًا جاهزة رسومات دراجلا Clip Art أٌقونة تستخدم

 :الفنٌة القصاصات معرض من فنٌة قصاصة إدراج

      Illustrations الرسومات مجموعة فً ، Insert إدراج تبوٌب ف1ً- 

 .   Clip Art انقر

 .ٌمنلأا الجز  فً الفنٌة القصاصات حٌز عرض سٌتم2- 

 تصف جملة أو كلمة أدخل ،" Search for " البحث مربع ف3ً- 
 .عنه تبحث الذي المحتوى

 Go انقر4- 

 .دراجهالا  الفنٌة القصاصة انقر الفنٌة، القصاصات قا مة فً 5-

 

  Inserting Shapes الأشكال إدراج

 الخطوط، المتوفرة اكاللأا تضم .المستند فً مسبقًا معرفة أاكال دراجلا Shapes أٌقونة تستخدم
 ، المعادلات أاكال ، سهملأا ، ساسٌةلأا المساحٌة اكاللأا

Flowcharts ، والنجوم . 

 الرسومات مجموعة وفً ، Insert تبوٌب انقر.1

Illustrations  انقر Shapes ، اكاللأا معرض لعرض. 

 .ترٌده الذي بالحجم اكل لعمل واسحب الاكل على انقر.2

 مخصص تنسٌق تبوٌب ٌظهر ، اكل تدرج عندما.3

 فً المتوفرة العدٌدة الخٌارات استخدام ٌمكن .جدٌد

 .الاكل مظهر لتحسٌن التبوٌب
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   adjusting shapes حجمها وتعدٌل شكاللأا دوران
Rotating، Resizing and 

 باستخدام الاكل توجٌه تغٌٌر ٌمكن .رسمها بعد اكاللأا تعدٌل ٌمكن
 علٌه المؤار ضع .الأعلىفً  بالدوران الخاص خضرلاا المقبض

 .الاكل لتدوٌر الٌسار أو للٌمٌن واسحب

 

  Inserting a SmartArt ذكً شكل إدراج

 فكارلأا أو للمعلومات مر ً تعبٌر هً الذكٌة اكاللأا

 من انواع عدة هناك .وبكفا ة بسرعة بإٌصالها ترغب التً

 مختلفة أنواع عن تعبر والتً ، الذكٌة اكالالأ تصامٌم

 .المعلومات لبنٌة

 إلى واذهب Insert إدراج تبوٌب على انقر 1- 

 Illustrations. الرسومات مجموعة   

ًٌا اكلا  اخترSmart Art  زر على انقر 2-   من ذك

 .بالاكل موضح هو كما الحوار مربع  

 Format. و Design للتنسٌق سٌاقٌان تبوٌبان سٌظهر  Ok انقر ثم المطلوب الاكل اختر 3- 

 .بالاكل المستقلة الداخلٌة اكاللأل تغٌٌرات وعمل اكاللاا وتصمٌم لون لتغٌٌر استخدامهما ٌمكن 

 .رغبتك حسب الذكً الاكل تعدٌل نلاا ٌمكن 4- 

 

 Inserting Chart  بٌانً رسم إدراج

 بإظهار وٌقوم للبٌانات مر ً تعبٌر البٌانً الرسم ٌعتبر

 الرسوم من انواع عدة هناك .الفهم سهلة بطرٌقة البٌانات

 Pie الدا ري والقطاع Bar Chart العامودي كالرسم البٌانٌة
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Chart ًوالخط Line chart فً المتوفرة من وغٌرها MS- word 2010 بٌانً رسم دراجلا 
 :المستند فً

 

 Insert.  إدراج تبوٌب على انقر 1-

 Chart. زر انقر ، Illustrations الرسومات مجموعة فً 2- 

 Ok. وانقر المطلوب الرسم نوع اختر بٌانً، رسم إدراج حوار مربع فً 3- 

 

 The Links Group   الروابط مجموعة

 .مرجعٌة واارات مرجعٌة علامات إناا  لك تتٌح المجموعة هذه

   Inserting Hyperlink تشعبً رابط إدراج

 إلى المحتوى لبعض ربط عملٌة هو التاعبً الربط

 أو ملف أو نفسه المستند فً مكان أو وٌب صفحة

 .آخر مستند

 زر على انقر ثم كرابط جعله تود الذي النص حدد 1- 

Hyperlink  مجموعة من Links  حوار مربع لك سٌظهر. 

 .تنفٌذها ٌمكن اختٌارات ثلاثة هناك  2-

 قا مة فً  Existing file or webpage   وللأا الخٌار اختر ، وٌب لصفحة الربط كان إذا - أ   
.Link to    الرابط أدخل " URL " مربع فً الصفحة لعنوان .Address 

 قا مة فً Existing file or webpage  الأول الخٌار اختر ، موجود لملف الربط كان إذا - ب  
Link to     المطلوب الملف وحدد ٌمنلأا الجز  فً الملفات وتصفح. 

 Place in this الثانً الخٌار اختر ، المستند أو الصفحة فً معٌنة لمنطقة الربط كان إذا - ت  
document     ًقا مة ف Link to المرجعٌة العلامة وتصفح Bookmark فً المطلوب للمكان 

 .ٌمنلأا الجز    

 Ok. انقر 3-

 .التسطٌر مع زرقالأ إلى المرتبط النص لون سٌتغٌر  -  
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 بعدها والنقر Ctrl مفتاح فوق والتثبٌت الضغط مع الرابط نص فوق المؤار ضع الرابط، لفتح -   
 .للفأرة ٌسرلأا بالزر    

 

 Removing hyperlink  تشعبً رابط حذف

 :معٌن نص من التاعبً الارتباط لحذف

   Remove Hyperlink . واختر ٌمنلأا بالزر انقر  - 

 Links مجموعة فً Hyperlink زر على والنقر المرتبط النص تحدٌد ٌمكن أخرى، وبطرٌقة
 Insert.  تبوٌب بداخل

  Edit Hyperlink .  حوار مربع سٌظهر  -

 .التاعبً الرابط حذف أو تعدٌل ٌمكن - 

  Inserting Bookmark مرجعٌة علامة إدراج

 للكثٌر التصفح عن عوضًا المستند، فً معٌن لمكان التنقل وأردت طوٌل مستند على تعمل كنت إذا
 العلامة خاصٌة .المستند فً محددة لمواقع بسرعة القفز ٌمكن المستند، فً نزولاً  الصفحات من

 .بٌنها فٌما والتنقل المستند ضمن معٌنة مواقع بتحدٌد لك تسمح المرجعٌة

 :المستند فً مرجعٌة علامة لأدراج

 .كعلامة تحدٌده تود الذي المكان فً المؤار ضع1- 
 Insert.  تبوٌب من  Bookmark  اختر 2-
 Bookmark. حوار مربع لك سٌعرض 3-

 ٌجب   .المرجعٌة لعلامتك اسمًا اكتب ، Name الاسم مربع ف4ً- 
 _ إاارة استخدام ٌمكن( فراغات تحتوي ولا بحرف تبدأ أن

Underscore الكلمات لفصل(. 
 Add. انقر 5-
 حوار مربع افتح ، المرجعٌة العلامة لموقع للوصول 6-

Bookmark تبوٌب من Insert ، وانقر المرجعٌة العلامة اسم حدد . Go To 

 
 Deleting a Bookmark   مرجعٌة علامة حذف
 العلامة وحدد أخرى مرة المرجعٌة العلامات حوار مربع افتح ببساطة ، مرجعٌة علامة لحذف

 Delete. زر وانقر حذفها تود التً
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 The Header & Footer Group  وتذٌٌل رأس مجموعة
 .للصفحات وأرقام وتذٌٌل رأس إدراج لك تتٌح المجموعة هذه
 
 
 

 :للصفحات تذٌٌل أو رأس دراجلا
 أعلى فً ٌظهر اً  أي أو الصفحات، أرقام الصور الرمز، أو النص

 Header. الرأس ٌسمى المستند فً الصفحات كل
 بالمستند، صفحة كل فً ٌظهر الذي الموضوع أو الاركة اسم :مثال

 أو صور أو نص وجد إذا ، المنوال ذات وعلى .صفحة كل رأس فً

 ٌسمى المستند فً الصفحات أسفل فً اً  أي أو صفحات أرقام
 Footer.  التذٌٌل حٌنها

 
 
 Header: رأس ضافةلأ

 سٌتم " Header " انقر  ، Header & Footer وتذٌٌل رأس مجموعة من إدراج، تبوٌب ف1ً- 
 .الرأس أنماط من لا حة عرض

 .المناسب النمط انقر2- 
  الان ، Design جدٌد مخصص تنسٌق تبوٌب وٌظهر الصفحة فً الرأس منطقة تفعٌل سٌتم3- 

 .الرأس منطقة فً للرأس النص أدخل
 Footer. أٌقونة باستخدام ذاتها بالطرٌقة تذٌٌل إدراج ٌمكن4- 

 
 

 والتذٌٌل الرأس خانة إغلاق
 للمستند للصفحة تذٌٌل أو رأس إضافة بعد

 الرأس خانة أو منطقة اق إغ الان ٌمكن ،
 المخصص التنسٌق تبوٌب من والتذٌٌل

Design، زر على النقر لالخ من .Close Header & Footer  

 
 
 

 الصفحة رقم إدراج
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 موقع فً المستند فً صفحة كل على الصفحة رقم دراجلا " Page Number " أٌقونة تستخدم
 .اختٌارك من

 
 

  The Text and Symbols Groups والرموز النص مجموعة
 وتتٌح .مدمجة كا نات وإدراج طرق بعدة النصوص لعرض Text النص مجموعة أوامر لك تتٌح
 .ورموز معادلات إدراج Symbols الرموز مجموعة أوامر لك

 
 
 

  Text Box نص مربع إدراج
 من لا حة لك ستظهر " Text Box " زر على انقر .1

 .النص مربعات أنواع مختلف   
 النص مربعات من المطلوب النمط أو النوع على انقر.2
 ٌمكن .الصفحة فً نص مربع لدراج إ هذا سٌؤدي ،  
 .المربع هذا فً الكتابة  
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   WordArt استخدام
 .النصوص مظهر لتحسٌن WordArt النص تأثٌرات تستخدم

 بأنماط لا حة لك ستظهر " WordArt " زر على انقر.1

 .للنص الزخرفة   

 فً نص مربع إدراج سٌتم .المطلوب النمط على انقر.2

 .المربع فً الكتابة ٌمكن .المحدد للنمط وفقًا الصفحة   

 Drop Cap Effect  الاستهلالٌة الأحرف تأثٌر تطبٌق

  فً ولالأ  الحرف لتكبٌر الاستهلالٌة حرفالأ تأثٌر ٌستخدم

 .علٌها التطبٌق تود التً الفقرة من مكان أي فً انقر ,الفقرة بداٌة

 .بالاختٌارات لا حة ستظهر " Drop Cap " زر انقر.1

 .اللا حة من المطلوب اختر.2

 

 التلقائً التحدٌث خاصٌة وعمل والوقت التارٌخ إدراج

 .به الوقت /التارٌخ إدراج تود الذي الموضع فً المستند على انقر.1
 Date & Time. حوار مربع لك سٌظهر " Date & Time " ووقت تارٌخ زر على انقر.2
 .اللا حة من المناسبة والوقت التارٌخ صٌغة اختر.3

 هذا " Update Automatically " تحدٌد بمربع والوقت التارٌخ حوار مربع فً خٌار هناك
 .بك الخاص المستند فً والوقت التارٌخ ٌحدّث الخٌار
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  Symbols الرموز إدراج

 للصفحة إضافتها تود قد التً الخاصة الرموز من العدٌد هناك
 فً الموجود Symbols زر من الرموز هذه إضافة ٌمكن

 Insert.  إدراج تبوٌب فً Symbols مجموعة

 

 

  Keyboard Shortcut :المفاتٌح لوحة اختصارات
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  Page Layout tab الصفحة تخطٌط لتبوٌب مقدمة

 إعدادات بتخصٌص لك وٌسمح ، الٌسرى الجهة من الرابع التبوٌب هو الصحفة تخطٌط تبوٌب

 والمسافة الهوامش ، الصفحة حجم ، الصفحة اتجاه تغٌٌر على ٌساعدك إنه .بك الخاصة الصفحة

 .الفقرات وإعدادات سطرالأ  تباعد ، الباد ة

 . الصفحة عمل قبل الصفحة إعدادات تحضٌر ٌجب

 

 The Page Setup Group الصفحة إعداد مجموعة

 ، Margins الصفحة كهوامش وتفاصٌلها المستند بنٌة بتعدٌل المجموعة هذه فً وامرالأ لك تتٌح

 هذه تعدٌل خلال من .وغٌرها سطرالأ أرقام ،Orientation الصفحة اتجاه أو الصفحة وحجم

 .ترغب كما المستند تخطٌط تعدٌل ٌمكن الاعدادات

 

 

 

 

 

 

 

 

 ((Page Layout الصفحة تخطٌط تبوٌب:  الخامسالفصل 
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 Margins  الهوامش

 وٌمٌن وسفلً علوي :الهوامش من أنواع أربعة هناك .النص حول الفارغة المسافة هً الهوامش

 .الكتب لعمل تستخدم خاصة باد ة وهً الكتاب باد ة أو Gutter إلى إضافة,وٌسار

 تخصٌص لخٌار إضافة مسبقًا معرفة هوامش تحتوي لا حة لك ستظهر Margin  زر انقر.1

 .Custom margin الهوامش

ا، الهوامش لعمل Custom margin زر انقر .2 ًٌ  من المناسب الهامش اختر ذلك عدا ٌدو

 .اللا حة

 .الهوامش قٌاس تعدٌل لك ٌتٌح حوار مربع لك سٌظهر  Custom margin  على النقر عند.3

 .والتذٌٌل الرأس هوامش لتغٌٌر الحوار مربع فً Layout تبوٌب اختر.4

 Ok. انقر.5

  Orientation الصفحة اتجاه

 الأفقًو Portrait العمودي الصفحة لاتجاه نوعان هناك

Landscape ٌكون الافتراضً، وبالوضع MS. Word 

 من Orientation زر انقر.العمودي الاتجاه 2010 

 .المطلوب الاتجاه واختر الصفحة إعداد مجموعة 

 

 Size  الحجم

 أحجام تكون أن الممكن فمن .المستند فً الصفحات حجم لتعدٌل Size الحجم أٌقونة تستخدم

 Page Setup من Size الحجم زر انقر، وغٌرها ، Letter ، Legal ،A5 ،A3 ،A4 الصفحات

 .المطلوب الحجم واختر
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  Columns الأعمدة

 .عمدةالأ  من أكثر أو اثنان إلى النصوص لتقسٌم الصفحة تخطٌط تبوٌب فً عمدةالأ زر ٌستخدم

 .عمدةلأ تقسٌمه المراد النص حدد.1

 .عمدةالأ  عدد لتحدٌد لا حة ستظهر Columns زر على انقر.2

 .عمدةالأ  عدد اختر.3
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 Line Numbers  الأسطر أرقام

ا ٌقوم ًٌ  أرقام إظهار .النص من سطر كل خلف السطر رقم وٌعرض المستند فً السطور بعد تلقا 

 سطرالأ أرقام لعرض الاختٌار ٌمكن .بالمستند معٌن لسطر بالعودة ترغب عندما جداً  مفٌد سطرالأ

  .منه محددة بأجزا  أو بأكمله المستند فً

 :سطرالأ  أرقام دراجلا

 .النص حدد .1

 Page Setup.  الصفحة إعداد مجموعة من Line Numbers زر انقر .2

.اللا حة من المطلوب اختر .3

 Hyphenation  الواصلة

 نهاٌة فً ارطات الخاصٌة هذه تضع .السطر نهاٌة فً الطوٌلة الكلمات لتقسٌم الواصلة تستخدم

 متساوي النص ٌبقى ولكً المعدل النص فً الفراغ مواضع لتلافً طوٌلة الكلمة كانت إذا السطر

 عندما إدراجه ٌتم " - " الارطة مثل رمز عن عبارة فالواصلة .القرٌبة الأسطر فً الطول فً

 .المسافة من ٌكفً ما لها ولٌس السطر نهاٌة فً طوٌلة بكلمة تأتً
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   The Page Background Group الصفحة خلفٌة مجموعة

 إضافة ٌمكن المستند، فً للصفحة كخلفٌة ألوان أو صور وضع على تساعدك المجموعة هذه

 :للصفحة كخلفٌة التالٌة

 Watermark.  ما ٌة علامة.1

   Color. خلفٌة لون.2

 Borders.  صفحة حدود.3

 

 Watermark  مائٌة علامة إضافة

 مر ٌة افافة نصوص أو صور إضافة عملٌة الما ٌة العلامة

 للتوضٌح تستخدم غالبًا انها .للصفحة العادي النص خلال من

 .وعاجل ومهم سري أو خاص المستند أو الصفحة بأن

 عدة تحتوي لا حة لك ستظهر Watermark زر انقر .1

 مخصصة ما ٌة علامة وأٌضًا الما ٌة للعلامة أاكال

.Custom watermark مخصصة علامة على نقرت إذا 

 نص أو صورة إدراج على ٌساعدك حوار مربع لك سٌظهر

 .عدٌدة خٌارات مع معٌن

   Ok. ثم Apply  انقر .2
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 Remove watermark  المائٌة العلامة إزالة

 Remove watermark الخٌار انقر المنسدلة اللا حة ومن الما ٌة العلامة زر انقر بساطة بكل

 .بالمستند الموجودة الما ٌة العلامة ٌزٌل سوف هذا

 Page Color  الصفحة لون تطبٌق

 تدرجات من لون اختٌار ٌمكن للصفحة، خلفٌة لون بعمل  Page Color  الصفحة لون زر ٌقوم

 .الصفحات كافة على تطبٌقهالألوان لٌتم 

 :تًالأ اتبع الصفحة لون لتطبٌق

 Page color. زر انقر.1

 .المتاحة بالألوان لا حة ستظهر.2

 

 

 

 

 

 

 .المطلوب اللون اختر.3

 .الصفحات جمٌع لون سٌتغٌر اللون، اختٌار ٌتم بعدما

 حوار مربع تفتح التً Fill effects التعب ة تأثٌرات خٌار على أٌضًا Page color لا حة تحتوي

 أي اختٌار من خلال . Gradient, Texture, Pattern , Picture :هً تبوٌبات أربعة ٌحتوي

 .للخٌارات وفقًا للمستند الخلفٌة تغٌٌر ٌمكن ، التبوٌبات هذه من
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                                                                    Page Borders الصفحة إطار

 .المستند فً الصفحات جمٌع أو محددة صفحة حول إطار لعمل الخٌار هذا ٌؤدي

 ، الخط عرض ، طاراتالا بأنواع لا حة ٌحتوي حوار مربع سٌظهر Page Border زر انقر.1

 .وجد  إن طارالا زالةلا  None انقر طارلاا خط وإعدادات

 .طارالا خط ونمط والعرض المطلوب، طارالا اختر.2

 Ok. انقر.3

 .بأكمله للمستند المحدد طارلإا تطبٌق سٌتم
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 مقدمة

 السفلٌة والحوااً المحتوٌات جدول مثل المراجع من مختلفة أنواع بإناا  تقوم التبوٌب هذا أوامر

 .الخ التوضٌحٌة والتسمٌات

 

 Table of Contents Group المحتوٌات جدول مجموعة

 جدول ٌسهل .المحتوٌات جدول وتحدٌث بإناا  تقوم التً وامرالأ على المجموعة هذه تحتوي

 .احترافٌة نظرة ٌعطٌه مما المستند موضوعات تحدٌد المحتوٌات

 المحتوٌات جدول إدراج

 على heading styles العناوٌن أنماط تطبٌق أولا علٌك ٌجب محتوٌات جدول دراج .لإ1

 ,Heading3 أنماط، مثل– المحتوٌات جدول ضمن إدراجها ترٌد التً المستند عناوٌن

Heading2 ,Heading1 برنامج سٌقوم حٌث MS. Word 2010 العناوٌن تلك عن بالبحث 

 إناا  عند .المستند فً المحتوٌات جدول فً إدراجها ثم ومن نماطالأ طرٌق عن علٌها والتعرف

ا الجدول بتحدٌث البرنامج ٌقوم الطرٌقة، بهذه محتوٌات جدول ًٌ  فً تغٌٌرات أي حدثت إذا تلقا 

 .المستند

 .المستند بداٌة فً المؤار ضع.2

 Table of المحتوٌات جدول زر ثم References المراجع التبوٌب علامة على انقر.3

Content ، المحتوٌات جدول خٌارات من قا مة سٌعرض والذي. 

 فً المحتوٌات جدول إدراج سٌتم .علٌه النقر طرٌق عن المعروضة الخٌارات أحد أختر .4

 .المحدد الموقع

 .ولىالأ الصفحة على بأكمله الانّ المستند محتوٌات جدول ٌظهر.5

 

 

 (References) مراجع تبوٌب : الفصل السادس
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 المحتوٌات جدول فً مختلفة مستوٌات

 :المحتوٌات جدول فً العناوٌن من المستوٌات من عدد ضافة لإ

 Content  Insert Table of  خٌار أختر القا مة ومن Table of Content زر انقر .1

 Table of Content. حوار مربع ٌظهر  سوف

 .المحتوٌات جدول فً تحتاجها التً المستوٌات عدد حدد .2

 Show Page Numbers. الصفحات أرقام إظهار خٌار تاغٌل إٌقاف أو بتاغٌل قم .3

 .الخٌارات لتطبٌق Ok زر فوق انقر .4
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   Update Table of Contents: المحتوٌات جدول تحدٌث

 لذلك وتبعا ، والمضمون الصفحات أرقام فً التغٌٌر سٌستمر حتما المستند على العمل عند

 جدول على تحدٌث لعمل .الجدٌدة الصفحات مع لٌتناسب المحتوٌات جدول فً تغٌٌر سٌحدث

 :إنااؤه تم الذي السابق المحتوٌات

 ٌتم . Update Table جدل تحدٌث زر ثم References مراجع التبوٌب علامة فوق انقر .1

 .الخٌارات من اثنٌن مع Update Table جدول تحدٌث حوار مربع عرض

 Update pageفقط الصفحات أرقام حدث  ولالأ الخٌار حدد الصفحات، أرقام لتحدٌث .2

numbers only. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Update الجدول كامل حدث أختر تغٌٌرها تم التً العناوٌن وكذلك الصفحات أرقام لتحدٌث .3

entire table. 

 .الجدٌدة التغٌٌرات كل تحدٌث تم قد المحتوٌات جدول ستجد نالاّ   Ok اضغط .4
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 Deleting Table of Contents  المحتوٌات جدول حذف

 :المحتوٌات جدول لحذف

 جدول مجموعة فً ، References مراجع التبوٌب علامة من .1

 المحتوٌات جدول زر فوق انقر ، Table of Contents المحتوٌات

.Table of Contents 

 Remove Table of . المحتوٌات جدول حذف فوق انقر.2

Contents. 

 

 The Footnotes Group  السفلٌة الحواشً ملاحظات مجموعة

 .الختامٌة والتعلٌقات السفلٌة الحوااً ملاحظات إدراج من تمكنك المجموعة هذه فً وامرالأ

  Inserting Footnotes السفلٌة الحواشً ملاحظات إدراج

 ٌقم لم الذي ساسًالأ النص من لجز  المراجع بذكر أو التعلٌقات بارح السفلٌة الحوااً تقوم

 الحوااً بٌنما الورقة أسفل فً السفلٌة الحوااً موقع ٌكون عادةً  كافٍ، باكل بارحه الكاتب

 . القسم أو المستند آخر فً تظهر الختامٌة

 :سفلٌة حاشٌة لاضافة

 .له سفلٌة حوااً إضافة ترٌد الذي النص حدد .1
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 Insert footnote. سفلٌة حااٌة أدرج زر ثم References مراجع تبوٌب علامة فوق انقر.2

 أسفل فً حااٌة علامة وٌضٌف النص، فً a reference mark مرجعٌة علامة إدراج ٌتم .3

 .الصفحة

 .السفلٌة الحااٌة نص اكتب.4

 Deleting Footnotes  السفلٌة الحواشً حذف

 Delete.  اضغط ثم حذفها، ترٌد التً السفلٌة الحوااً حدد
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 مقدمة

 فً ٌساعد التبوٌب هذا .مختلفة بطرق المستند وتحسٌن باستعراض تقوم التبوٌب هذا أوامر

 إدراج أٌضًا وٌمكن اللغة وتغٌٌر وترجمتها، الكلمات وعد ونحوي، إملا ً تدقٌق على الحصول

 .المستند وتأمٌن مستندٌن بٌن والمقارنة التغٌٌرات، وتعقب التعلٌقات،

  Proofing Group التدقٌق مجموعة

 .الخ الكلمات، عدد والبحوث، والنحوي، ملا ًلاا التدقٌق أوامر على المجموعة هذه تحتوي

  Spelling and Grammar Check والنحوي الإملائً التدقٌق

 البرنامج ٌقوم خطا لأا هذه مثل فً .نحوٌة و إملا ٌة أخطا  حدوث احتمال هناك الكتابة، أثنا 

 :مدلول وله لون وكل مختلفة بألوان تأتً  الخطوط وهذه الكلمة أسفل متعرج خط بوضع

  MS. Word 2010 برنامج ٌعرفها لا التً الكلمات أو ملا ٌة لإا خطا الأ على للدلالة حمرالأ • 

 .النحوٌة خطا لأا على ٌدل  خضرلأا • 

 .السٌاق خارج تستخدم ولكنها صحٌح باكل مكتوبة كلمة .السٌاقٌة خطا لأا على ٌدل  زرقلأا • 

 :والنحوٌة لإملائٌة ا خطاءلأا وتصحٌح مراجعة خطوات ٌلً فٌما

 والنحوٌة ملا ٌةلإ ا خطا لأا زر فوق انقر ثم  Review  مراجعة التبوٌب علامة على انقر .1 

.Spelling & Grammar 

 خطا الأ على وٌحتوي  Spelling and Grammar  خطا الأ تصحٌح حوار مربع ٌظهر .2 

 .الاكل فً كما المقترحات وبعض المكتافة

 ملا ٌةلإا خطا الأ لتصحٌح خٌارات عدة هناك.3

 :كالتالً وهً

 .الكلمة لتجاهل  Ignore once  واحدة مرة تجاهل ) أ

 .المماثلة خطا الأ كل ٌتجاهل  Ignore All  الكل تجاهل  )ب

 . قاموس إلى جدٌدة كلمة ضافة لإ Add to Dictionary  القاموس إلى إضافة ) ج

 Review) ) مراجعةتبوٌب :  ابعالسالفصل 
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 .المقترحة الصحٌحة الكلمة باستخدام الخاط ة الكلمة بتغٌٌر ٌقوم Change التغٌٌر ) ح

 الصحٌحة الكلمة باستخدام المماثلة خطا الأ كل بتغٌٌر ٌقوم Change All جمٌع تغٌٌر ) د

 .المقترحة

 MS برنامج ٌقوم سوف معٌن، اقتراح بتحدٌد قمت إذا AutoCorrect التلقا ً التصحٌح  )ه

2010 Word ا التصحٌح هذا باستخدام ًٌ  .فصاعداً  ن لآا من ملا ًلإ ا الخطأ لهذا تلقا 

 .النحوي أو ملا ًلإا  الخطأ لتصحٌح أعلاه المذكورة الاقتراحات من واحد اختر .4

 . المستند لكل النحوٌة و ملا ٌةلإ ا خطا لأ ا تصحٌح خطوة كرر .5

 انقر ،للأخطا   والنحوي ملا ًلإ ا التدقٌق من التحقق ٌنتهً عندما حوار مربع عرض ٌتم .6

 .OK فوق

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                              الأٌمن الزر باستخدام والنحوي الإملائً التدقٌق

 تصحٌح اقتراحات ستظهر نحوٌة، أو إملا ً خطأ علٌها التً الكلمة على ٌمنلأا بالزر فوق انقر

 .الخٌارات بعض مع الكلمة
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  Comments Group التعلٌقات مجموعة

 .وحذفها التعلٌقات بٌن والتنقل بإدراج، تقوم المجموعة هذه أوامر

 

 تعلٌق  إدراج

 .المستند لمحتوٌات أكثر فهم على تساعد مستند فً  الواردة التعلٌقات

 .علٌها تعلٌق بوضع ترغب التً العبارة أو النص حدد .1

  New Commen جدٌد تعلٌق زر فوق انقر ثم  Review  مراجعة التبوٌب علامة فوق انقر.2

 .حمرلأا باللون عبارة أو المحدد النص على كتعلٌق حمرلأا الخط مع النص مربع ٌظهر

 .المحدد النص إلى الماٌر الظاهر حمرالأ النص مربع فً اكتب.3

 Deleting comments  التعلٌقات حذف

 .حذفه المراد التعلٌق على اضغط.1

 Comments.  التعلٌقات مجموعة من Delete حذف الزر فوق انقر.2
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 Viewing next and Previous Comment  والسابق التالً التعلٌق عرض

 على Next والتالً Previous السابق زر على انقر مستند، فً التالً أو السابق التعلٌق لعرض

 Comments. التعلٌقات مجموعة من التوالً
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 مقدمة

 .مختلفة بطرق المستند بعرض ٌقوم التبوٌب هذا

 

 المستند عرض طرق مجموعة

 طرٌقة بتغٌٌر تقوم أوامر على المجموعة هذه تحتوي

 تعرض عرض طرٌقة كل تقوم .المستند عرض

 .المستخدم متطلبات مع ٌتوافق بما المستند

 

  Print Layout الطباعة تخطٌط

 وراقلأا فً سٌظهر كما المستند بعرض ٌقوم الخٌار هذا

 الرسا ل مثل المعروفة، المستندات .الطباعة بعد

 فً وتحرٌرها كتابتها ٌتم غالبًا والتقارٌر، والمذكرات

 مٌزات أحد Print Layout.  الطباعة تخطٌط عرض

 ( WYSIWYG ) عبارة التخطٌط هذا

What You See Is What You Get) )الهوامش علٌه تحصل ما هو تراه ما Margins 

 .الطباعة مخرجات مع تتوافق Footers  لاتوالتذٌٌ Headers  والرؤوس

 Full Screen Reading   الشاشة ءىمل وضع فً القراءة

 على تساعد Full Screen Reading عرض طرٌقة مستند، مراجعة أو قرا ة فً ترغب كنت إذا

 ارطةالأ جمٌع إخفا  مع كتاب، كصفحتً المستند بإظهار الخاصٌة هذه تقوم حٌث المهمة تبسٌط

 وٌظهر .الصفحات بٌن التنقل ٌمكن ٌسرلأوا ٌمنلأا سهملأا مفاتٌح وباستخدام الاااة على التً

 .المطبوعة وراقلأا على ٌظهر كما المستند رؤٌة خٌار أٌضا

 

 

 ( View ) عرض تبوٌب:  فصل الثامنال
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 Web Layout  وٌب  تخطٌط

 تظهر كما صفحات وتحرٌر وعرض لناا  إ Web Layout وٌب تخطٌط عرض استخدام ٌمكن

 ظهور كٌفٌة عن فقط تقرٌبً اكل الخٌار هذا ٌوفر .المتصفح تفتح عندما نترنتلأا  على

 .تمامًا ولٌس المحتوى،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Draft:  المسودة

 الرؤوس الصفحات، بٌن الحدود مثل الصفحة، عناصر بعض تظهر لا العرض من النوع هذا فً

 ،Text Wrapping Style  النص التفاف نمط لها لٌس التً والصور والخلفٌات والتذٌٌلات،

 وتنسٌق تحرٌر بهدف الخٌار هذا استخدم ،المستند لهذا الر ٌسً النص ٌظهر فقط Draft عرض

 . المحتوى مظهر مهما ٌكون لا عندما بسرعة النص
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 Show:  مجموعة

                                    View التبوٌب علامة على Show المجموعة استخدام ٌتم

                                          Gridlines الابكة خطوط ، Ruler المسطرة لعرض

     على النقر خلال من Navigation Pane التنقل وجز 

 .الصلة ذات المربعات

 

 Ruler  المسطرة إخفاء / إظهار 

 انقر Ruler  المسطرة لعرض .المستند وأعلى ٌسرالأ الجانبٌن على  Ruler  المسطرة تعرض

  Show. مجموعة فً  Ruler  مسطرة الاختٌار مربع على

 

 



 

   AL-Mustansiriya University  تالجامعت المستنصري   

      Computer Center                      مركز الحاسبت الألكترونيت

               
  

  

75 
 ©2014الجامعة المستنصرٌة  –لدى مركز الحاسبة  حقوق النشر محفوظة *

 

 

 Gridlines  الشبكة  خطوط

 ،Pictures  الصور مع تعمل كنت وإذا النص ورا  متقاطعة خطوط هً الابكة خطوط

Images ، الصور لوضع جدا مفٌدة تكون أن الابكة لخطوط وٌمكن. 

 

 

 

 

 

 

 Navigation Pane  التنقل جزء

 .المستند فً العبارات أو النصوص بعض إلى للانتقال التنقل جز  ٌسمح
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 تنسٌق استخدام  PDF 

PDF  ل اختصار هو ) Portable Document Format  أدوبً بواسطة طور  Adobe ( ، 

 العناصر وجمٌع التاعبٌة الارتباطات عن لافض والنصوص، الصور على PDF مستند ٌحتوي قد

 الخ، والتعلٌقات الطباعة، مثل الممٌزات من العدٌد لدٌها أن كما .العادي المستند فً تكون التً

 تنصٌب علٌك ٌنبغً ذلك، ومع PDF. ملف إلى Word مستند من المباار التحوٌل 2010 توفر

 محتوى وعرض PDF ملف لفتح  Adobe acrobat application  أكروبات أدوبً برنامج

 .الملف

 

 

 

 

 

 

 pdf  بصٌغة المستند حفظ

 PDF بتنسٌق حفظه ترٌد الذي Word مستند افتح.1

 من العدٌد مع تفتح سوف File ملف التبوٌب علامة  File ملف التبوٌب علامة على انقر.2

 الخٌارات

 .الاااة على Save As الحوار مربع ٌظهر سوف Save As الزر فوق انقر.3

 .فٌه الملف حفظ ترٌد الذي المكان تصفح.4

 File Name .النص مربع فً الاسم اكتب.5

 .المنسدلة القا مة من كنوع حفظ من PDF اختٌار.6

 MS Word 2010  لبرنامج أخرى اتممٌز:  تاسعالفصل ال
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 Save .زر على انقر.2

 القوالب إنشاء Creating Templates  

 تحتوي والتً سرٌع باكل المستندات إناا  على ٌساعد حٌث .مسبقًا تنسٌقه تم مستند هو القالب

 الوقت توفٌر ٌمكن النص، نفس على تحتوي لا ولكن المتكررة الخاصة التنسٌقات من الكثٌر على

 المستند مضمون على التركٌز ٌمكن ، Word قالب مٌزة باستخدام . قوالب إناا  طرٌق عن

 dotx . .هو Word قوالب من الملف امتداد .للقالب التنسٌق وترك

  Saving document as template كقالب المستند حفظ

 .موجود قالب أو مستند من قالب إناا  ٌمكن كما كقالب، وحفظه فارغ مستند مع البد  ٌمكن

 فارغ قالب مع البداٌة

 New. اضغط ثم ومن File ملف تبوٌب على اضغط .1

 اضغط ثم ومن Blank Document على اضغط.2

.Create 

 الهوامش إعدادات على ترٌدها التً التغٌٌرات بإجرا  قم.3

-  Margin Settings  الصفحة حجم  Page Size - اتجاه  

  تنسٌقات وأي  Styles ( النمطOrientation-   الصفحة

 Contentالمحتوى تحكم عناصر إضافة أٌضا ٌمكنك.أخرى

 Controls ترٌدها التً والرسومات راادي،لإ ا النص مثل 

 .القالب قاعدة على تقوم التً الجدٌدة الوثا ق جمٌع فً تظهر أن 

 .باسم حفظ الحوار  مربع ٌفتحSave As اضغط ثم ومن File على اضغط.4

 .الملف اسم مربع فً الاسم ووضع الملف اسم بتسمٌة قم.5

 Save.  اضغط ثم ومن Save as Type list من كنوع Word Template.dotx  اختار.6
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   Keyboard Shortcut المفاتٌح لوحة اختصارات

 

 

 

 

 


