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Ctrl+]  تكبیر حجم الخط   تحدید محتویات
  الخلیة التالیة

Tab 

Ctrl+[  تصغیر حجم الخط   تحدید محتویات
  الخلیة السابقة

Shift+Tap 

Ctrl+  تباعد اسطر مفردة   تغییر حالة
  حرفلاا

Shift+F 
Ctrl+  تباعد أسطر مزدوج  تكبیر الشاشة  Alt+F 
تباعد اسطر سطر 

  ونص
Ctrl+  تدقیق إملائي  Alt+F 

Ctrl+F  طباعةلمعاینة قبل ا  إغلاق البرنامج  Alt+F 
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  :یمكن إنشاء مستند جدید بأكثر من طریقة

  
ü حیث تلاحظ .مع كل تشغیل جدید للبرنامج وورد یظھر لك مستند جدید فارغ  بالبرنامج

 .أن الوامض جاھز في السطر الاول من العمود الاول لإستقبال النصوص
ü  تنشئ مستند جدید فارغ بنقر الزر مستند جدید فارغ الموجود , أثناء عملك في وورد

 .واجھة ابرنامجضمن الشاشة التفاعلیة الموجودة على یسار 
ü  كذلك من قائمة ملف یمكنك أن تختار الزر جدید"New." 
ü رمز الإختصاري أمر جدید وھو لمن شریط الأدوات القیاسیة تستطیع أن تختار ا

 "     "الموجود في أقصى یسار شریط الأدوات القیاسیھ على شكل ورقة بیضاء 
ü  ى مفاتیح یمكنك النقر علل اةوحلأخیراً من الإختصار علىCtrl + N. 

  
  :وفي كل الحالات ستظھر لك نافذه كما في الشكل اتالي
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وأثناء الطبع تظھر الكلمات ,  عندما تبدأ بإدخال النص ةیبین لك الوامض موقع بدایة الطباع

  :إبدأ بإدخال النص مع الاخذ بعین الإعتبار الأمور التالیة. ضمن النافذه وكأنھا ورقة 
ü  ًتلتف الكلمة التالیة تلقائیاً إلى السطر التالى وذلك عند نھایة ,عند تعبئة سطر كاملا

 .السطر الإفتراضي
ü مفتاح لاضغط على ا, حالي لم یكتمل بعد لإذا أردت الإنتقال إلى سطر تالي والسطر ا

Enterماوس الأیسرلجدید وأنقر بزر الماوس في بدایة السطر ال أو ضع مؤشر ا. 
ü موضع المطوب في لسھم أو بنقر الاحالي بمفاتیح الك الوامض في السطر ایتم تحری

 .Tabمفتاح لسطر أو عن طریق الا
ü  أضغط المفتاح , إذا أدخلت حروف خطأ"BackSpace" لحذف الحروف واحداً تلو

مفتاح لى قبلة تماماً ثم إضغط الوإذا أردت حذف رمز معین أنقل امؤشر إ. الأخر 
"Delete " أو"Del "ي لوحة المفاتیح ف. 
ü  غیرموجوده في ( الخط المتوھج بلون أحمر تحت الكلمة یعني أنك أدخلت كلمة خطأ

 .یمن لتصحیح الكلمةلاأنقر على الكلمھ بزر الماوس ا, ) قاموس البرنامج
ü ى المفتاح  لنستمر بالضغط ع ,ةلإدخال نص باللغة العربیShift أما , في نفس الجھة

 .سار تنفذ نفس العملیة لكن من جھة الی ةلإنجلیزیلإدخال النصوص باللغة ا
  

  .   من شریط المھامENاختر  " اللغة"یمكنك أیضاً إختیار اللغة من قائمة الزر : تلمیح 
  :نصوص تظھر نافذتك كما بالشكل التاليلبعد إدخال ا •

  

  
  

نھ  في الخطوه  حفظ كما سیأتي بیالالمستندالآن موجود في ذاكرة الكمبیوتر تتم بعد ذلك عملیة ا
  .التالیة

  
  

  :مستندلحفظ ا
  یجب حفظھا على القرص لتتمكن من استخدامھا ,ك وتعدیلاتك على المستندات لللاحتفاظ باعما
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نستعرضھا فى النقاط ,حفظ المستندات ضمن البرنامج وورد یأخذ عدة وجوه. وقت الحاجھ لھا
  :التالیھ

  ..........ضمن نافذة وورد لحفظ المستند النشط
ü انقر الزر حفظ saveحفظ" اختر الأمر او  من شریط الأدوات القیاسیھ "save  

  .ة المفاتیح  من لوحctrl+s او بالنقر على  الزر file" ملف"ئمھ القامن
    كما ھو save as"  حفظ باسم"لك مربع الحوار یظھر , لمستند  ا حفظ ذلكلم یسبق لكاذا 

  :تالىلبالشكل ا
  

  
  

ü حفظ فى"من قائمة الأسقاط  فظحاختر مكان وموقع ال  "save  asالقائمة    او من
  .الیسرى

ü اسم اللملف"ضمن الخیار  ادخل اسم للملف   "file name.     
ü  حفظ"بعد ذك اختر الأمر    "save او انقر على الزر   "enter.   "  

  
  ضمن مجلد  office   لفات برنامج التحفظ م,  الإفتراضيجھیز تحسب ال :تلمیح
     .  My    Documentsستداتالم

تسمیھ ل ا منبدلا(یظھر اسمھ فى شریط عنوان نافذتك  ,نھاء حفظ المستندإبعد 
  ).    اذا كان جدید       ١    Documentلافتراضیھا

  
" حفظ"تختار الأمر , إذا كنت قد حفظت مستتندك سابقاً وأردت حفظ التعدیلات علیھ *

Saveملف"من قائمة "حفظ" الامر من شریط الادوات القیاسیھ أو "File فیتم تحدیث ذلك 
  تغییرات ضمن نسخة أخرى من الملفلإما إذا أردت حفظ ا, المستند حسب التغیبیرات الحالیة 

ثم تدخل الاسم File " ملف" من القائمة Save As" حفظ بإسم"تختار ) تحت إسم آخر ( 
  .لمربع حفظ بإسمضمن ا) وتختار مكان الحفظ والإسم الجدید ( الجدید 

یطلب منك التأكید على حفظ التعدیلات لأي , تلمیح عند إنھاء وورد أو إغلاق أي نافذه مستند *
 لعدم No" لا" لحفظ التغییرات أو   Yes"  نعم"إختر , مستند مفتوح عن طریق مربع حوار 

د إلى نفس لإلغاء عملیة إغلاق المستند والعودة من جدی Cancel" إلغاء الامر"حفظھا أو 
  .المستند السابق
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  :فتح المستندات
  

برنامج لھذه العملیة یمكن أن تتم بعدة طرق في ا. لمستند وللعمل بھ نحتاج لفتحة بعد إقفال ا
  :وورد نستعرضھا في النقاط التالیة

  :الطریقة التقلیدیة
ü  فتح"انقر الزر "Openط الادوات  من شری 

   من قائمة ملف أو فتحالقیاسیة أو إختر الأمر      
   تظھر ك نافذهCtrl +oانقرعلى الأختصار       
 : المجاور كما بالشكل      
ü ادخل اسم الملف ضمن المربع 
  File Name" إسم الملف "         

 .Look in" بحث في"أو إختر من القائمة      
ü  فتح"الزر اختر "Open   أو المفتاح Enter. 

  
  :سریعةلالطریقة ا
ü  وورد المستندات التى عملت بھا یتتبع 

  ویضمھا ضمن, مؤخراً ومن ثم أغلقتھا      
  ة جدول یضم أرقامھا وأسماءھا في القائم    
   تجدھا أسفل القائمةFile" ملف "    
 . المسقطة     

  
  
  
  
 

ü  خانة المھام"كما یمكنك أیضاً إیجاد نفس الملفات في أسفل "New Document.  
  

  
 

ü ملف"لذي ترید فتحھ من أسفل القائمة اختر المستند ا "File            أو من أسفل خانة المھام 
"  New Document. "  

  
یمكن لبرنامج وورد أن یتتبع تسعة ملفات تم العمل بھا كحد أقصى ھذا العدد یمكن التحكم بھ * 

  :بالطریقة التالیة 
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. التحریر في وورد بحاجة لتعریف الھدف الذي ترید تطبیق العمل علیھ التنسیق ومعظم أعمال

  :ندرجھا كالتالي,  مختلفة  Slecteعملیة الاختیار أو التحدید 
  ,للإختیار بواسطة الماوس*

ü  اسحب ثم , انقر بدایة الاختیار 
  . الماوس فوق ماتبقى منھ     

  ,للإختیار بواسطة لوحة المفاتیح*
ü سھم لتحدید استخدم مفاتیح الأ  

   ثم استمر بضغظ , بدایة الاختیار       
     واضغط مفتاح السھمShiftمفتاح       
  . المناسب مع إتجاه الإختیار     

  ,لإختیار المستند كاملاً*
ü  تحدید كلي " اختر"Select Allمن   
    أو عن طریق Edit" تحریر" القائمة    

  .Ctrl+Aوحة المفاتیح بالزر      ل
  
Delete 

إحدى العملیات التحریریة التى تستفید باختیار النصوص فیھا ھي عندما ترید حذف نص یتعدى 
  :ویتم ذلك كالتالي, أو كنت ترید حذف فقرة كاملة مره واحده , رمز واحد 
ü اختر النص الذي ترید حذفھ.  
ü  اضغط المفتاحDeleteفي لوحة المفاتیح .  
ü  أو من قائمة  تحریر "Edit " اختر البند حذفDelete فیتم حذف النص الذي كان 

  .مختاراً
  

Copy CutPast 
   من القائمة تحریرCopy" نسخ"بنقر الزر , المصدر ) تحدید(عملیة النسخ تتم بعد اختیار 

 " Edit" او من شریط الادوات القیاسیة أو عن طریق لوحة المفاتیح Ctrl+c ,  وعملیة
أو عن طریق لوحة المفاتیح  " Edit"  من قائمةتحریر " Cut"القص تتم بإختیار الزر قص

Ctrl +x.  
من " Past" لصق المصدر یتم بنقر الموضع ضمن المستند لتركیزة فیھ ثم نقر الزر لصق

  .Ctrl +vأو من شریط الادوات القیاسیة أو من لوحة المفاتیح " Edit" القاتئمة تحریر
  

UnDo  
نختار الزر " Edit"من شریط الادوات أو من قائمة تحریر " Undo"استخدم الزر تراجع 

أي من الاخیر , یمكنك من التراجع عن الاعمال بالترتیب العكسي لتنفیذھا , " Undo"تراجع 
  .إلى ما قبلھ للتدرج نحو الاول

  
  
  

Redo Repeat 
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Font  
   في البرنامج"Formatting"موضوع التنسیق أو 

   وورد یعني تغییر مظھر النص من ناحیة شكل الخط
  طریقھ الأبرزلا.  أو من ناحیة مؤثرات خاصھ علیة

  ھي بإختیار,  للعمل على تغییر مظھر النصوص 
  " Font"ثم إختیار خط , النص الھدف أولاً ) تحدید (

  ".Format"من القائمة تنسیق 
  تتحكم, حوار خط في علامات التبویب الخاصة بمربع ال

  ومؤثرات, وأبعادھا ,  بالخطوط الخاصة بالنص 
  ,تحریك التى ستطبق علیھا ل ا

   ضمنلنقاط التالیة سنستعرض كیفیة العمفي سلسلة ال
  من خلال تطبیق مقدراتھ" Font" مربع الحوار خط 

  . على النصوص في المستند
  .خطلتطبیق في تغییر الا  اختر كلمھ من المستند وتابع معنا

  
  
Font 

  , وقیاس ومظھر الخط, ق بنوع لتجد كلما یتع" Font"في علامة التبویب خط 
ü  عربي ولغات اخرى"من االقائمة خط ضمن المساحة"Complex Scripts تختار 

أو غیرھا من النصوص التى تبدأ من جھة , الفارسیة, نوع الخط للأحرف العربیة 
  .سارى جھة الیلالیمین إ

ü  من القائمة خط ضمن مساحة نص لاتیني"Latin Text " تختار نوع الخط للأحرف
  .اللاتینیة

ü  من القائمة نمط الخط"Font Style "ار نمط للخط المختار في أي من المساحتین تخت
وستجد أنھ یوجد أربعھ من أنماط الخط تستطیع إختیار أحد , یمن القائمتین سابقاً من أ

  .ھذه الانماط 
ü مة الحجم  القائمن"Size " تختار قیاس للخط.  
ü  القائمة لون الخط"Font Color "تمكنك من اختیار اللون المناسب للخط.  
ü نمط التسطیر ةالقائم "UnderLine " تحت النص ) سطر(تساعدك على وضع خط

  ) .الخ .... تحت الكلمات فقط بدون المسافات, سمیك , منقط (مع اختیار نمط ذلك الخط 
ü مة لون التسطیر القائ"UnderLine " تختار منھا لون الخط الذي سیظھر تحت

  .النص
ü  المساحة تأثیرات"Efficts " تزودك بمؤثرات خاصھ لیظھر نصك بھا مثل ظھوره

  .الخ, فوق النص أو تحتھ 
ü  في المربع معاینھ"Preview " یظھر لك نموذج یمثل إختیارك من التنسیقات وكیف

 .على الخیارات المختارة سیظھر نصك بعد الموافقة 
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Character Spacin 
  

" Font"من مربع الحوار خط " Character Spacin"في علامة التبویب تباعد الاحرف 
  .نستطیع أن نتحكم بالمسافات والمقاییس للخطوط

  
ü  من المقیاس"Scale "تختار النسبة 
  .بین رموز النص المئویة لضبط المسافة    
ü  من التباعد"Spacin "تختار نوع 
  . المسافة بین رموز النص    
ü  من الموضع"Position  "تختار موقع 
  أعلى من أو تحتھ ( النص بالنسب للسطر     

  ).أو بوضع طبیعي      
ü شغل الخیار تقنین الاحرف للخطوط 
    " Kernin For Font "لتقلیص المسافة 
  .حسین المظھر العام للسطر بین الرموز لت    

  
  
  
Text Efficts 
  

  "Text Efficts"من علامة التبویب تأثیرات النص 
   تختار مؤثرات تحریك تظھر بھا نصوصك مثل 

  .الخ , خلفیة وامضة, النصوص المضیئة 
  بعد الإنتھاء من تعریف خیاراتك في المربع خط 

"Font  "ر موافقتختار الز.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Format Painter 
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طار للسطر او مجموعة الأسطرالمحدد إتنقسم الأطارات الى قسمین اطار للصفحھ كاملھ و
  :رات كا لتاليان ننشئ الأطأعموما فأننا نستطیع , علیھا 

  
  

ü تنسیق ئمھقالنختار ا "Format." 
ü أنقر على الزر حدود وتظلیل 
    " Border and Sharing"  
ü حدود"من"Borders نستطیع ان  
  وا  ننشئ حد للسطر المظلل علیھ    

  . المؤشر      الموجود علیة 
ü  نمط"نختار من"Styleشكل ھذا الحد  

 خط , وقد یكون خط مستقیم ). الأطار(     
  .الخ........,منقط     
ü انقر على الزرموافق "Ok".   
ü ستطیع ان اقوم بتعبئھ ھذا التظلیل بنقشأ 
  ."Shadin" معین من الخیارتظلیل    
 

ننا نتبع نفس الخطوت السابقة     فإ) للمستند كامل (ةفي حالة الرغبة بإختیار إطار للصفح*
  ":حدود"بدلا من " حد الصفحة"مع إلإختیار على 

  :حد خیارین للإطارطیع أن ننشئ أنست" حد الصفحة"ومن الخیار 
  

  
ü  إطار عادي من نمط"Style. "  
ü  في ھذه الحالھ أستطیع أن أقوم 

  لإعدادت على ھذا الإطار اببعض           
  ".الإعداد"من الخیار           
ü  صورة / رسم "إطار مرسوم من" 
  د عدةأنواع من الإطارات وتوج         
  .ا مایناسب إختار منھ لمختلفة           ا
ü  انقر على الزر  موافق"OK " لإعتماد

  .التغیرات التى تم عملھا
  
 

 
  

  تظھر الإطارات بالنسبة للصفحة في منطقة الھامش التى سنقوم بالتعرف: تلمیح
  . علیھا لاحقاً 

  
  
  
  

Margins 
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 جامعة المستقبل 

  
قھ وذلك من تعرف الھوامش على أنھا المسافھ الفارغھ التي تفصل بین النص وبین حدود الور

لذا سوف , وللھوامش تأثیر كبیر على المظھر العام للمستند  , لالیسار والیمین والأعلى والأسف
  .تتعرف بعد قلیل على طریقة تغییرھا 

  
  

ü قم بفتح مستند جدید.  
ü ختر الأمر ملف ا"File "عداد ثم أ 

  " .Page Setup"الصفحة      
ü تحصل على مربع الحوار الخاص 
  :المجاورلصفحة كما في الشكل  بإعداد ا    
ü لاحظ أن الرقم الموجود على یسار البند 
  قم, محدد بشكل آلي " Top" أعلى     
   مباشرة بإدخال الرقم المطلوب للھامش    
  كما یمكنك )  مثلا٢لیكن الرقم ( ,  العلوي    

  تغییر القیم الرقمیة بالنقر على الاسھم التى     
  فالسھم,  الرقمي لحقل تقع على یسار ا    
  . العلوي یقوم بزیادة القیم أما السفلي فبالعكس   
ü  و أما عمودیاً أةالصفحیمكنك تغییر إتجاه 
  ".إتجاه" أفقیاً من     
ü  إستعمل المفتاحtapالموجود في یسار  
   لوحة المفاتیح للإنتقال بین مربعات النص    

  ,وقم بتغییرھا حسب الحاجھ,  المقابلة للھوامش 
  ".OK"م أنقر الزر موافق  ث

  
Pages Numbers 

 رقم ععندما یتجاوز عدد صفحات المستند الصفحة الواحده یصبح من الضروري عملیاً وض
برنامج لتقوم بھا مره واحده ثم یقوم ا, ویوفر لنا وورد تلك العملیة بطریقة سھلة , لكل صفحة 

  :تابع الخطوات  التالیة. لصفحات المستند بتحدیث ھذا الرقم آیاً عند كل زیاده 
  

ü من القائمة إدراج تحصل على صندوق 
  " .page numbers" الحوار أرقام الصفحات    
ü انقر على السھم الخاص بالبند الموضع 
    " Position "بنود أما للأسفل أو للأعلى لواختر احد ا.  
ü انقر على السھم الخاص بالبند المحاذاة 
   " alignment "ما إلى الیساربنود  أوأختر أحد ال  

  . وإما إلى الیمین أو الوسط أو الخارج أو الداخل     
ü  انقر  على الزر  موافق"OK "لإعتماد  التغیرات 
 . التى قمت بإدخالھا على المستند     

  
  

Header And Fotter 
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أو إسم القسم أو ما شابھ ذلك من , الكتاب یكاد لایخلو كتاب أو مستند من نص یعبر عن إسم 

ھذه العبارات تسمى رأس الصفحة , المعلومات التى تتكرر على كل صفحة من صفحات المستند 
صفحة إذا كانت لأو تذییل ا, ) أي ضمن الھامش العلوي للصفحة (إذا كانت في أعلى الصفحة 

 مثل ھذه العبارات علیك أن لإنشاء) أي ضمن الھامش السفلي للصفحة ( في اسفل الصفحة 
  : وذلك كما یلي , تكتبھا مره واحده وسیقوم البرنامج بالباقي 

  
ü  اختر الامر عرض"View " ثم انقر الامر راس وتذییل الصفحة"Header And 

Foter. " 
  

  
ü  ویظھر شریط , ینتقل البرنامج إلى منطقة الھامش العلوي ویحیط بھا مربع منقط

 .لصفحة الادوات رأس وتذییل ا
  

  
  

ü  وذلك بإستخدام الزر تبدیل مابین , اختر المنطقة التى ترید وضع العبارة المطوبھ فیھا
  " .Switch Between Header And Footer"رأس وتذییل الصفحة 

ü  اكتب العباره المطلوبة مباشره أو إستخدم أحد أزرار شریط الادوات رأس وتذییل
  . لإدراج تاریخ الیوم " Insert date"الصفحة ولیكن مثلا إدراج التاریخ 

ü  انقر على الزر إغلاق"close " الموجود في شریط الادوات رأس وتذییل الصفحة ,
لاحظ أن . وتثبیت رأس وتذییل الصفحة الذي قمت بإدخالھ , للعودة إلى المستند 

  .التاریخ  یظھر بلون رمادي في منطقة الھامش العلوي للصفحة 
  

Bullet 
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تحتاج فى كثیر من الأحیان الى كتابھ بعض الفقرات على شكل تعداد لایھمك فیھ وضع ارقام 
  : النقطى كما یلي التعدادفى ھذه الحالھ علیك ان تستخدم, لتلك الفقرات بدون الاھتمام بالترتیب 

  
  

ü ه تعدادنقطى انقرعلى الأدا"Bullet " من
  .القائمھ تنسیق

ü  نسیقات النقطیھ تختار احد الت انتستطیع
  .غط علیھا مباشره ب بھ با لضالتي ترغ

ü  اختار الزر موافق"OK."  
عندما ترغب في أن تنشئ تعداد رقمي ما علیك إلا 

الإختیار تعداد رقمي بدل من تعداد نقطي ومنھ 
  تستطیع

 أن تقوم بنفس العملیات السابقة من الإختیار  
  . والموافقة 

  
  

Inserting Symbols 
  

الرموز ھي عبارة عن أحرف لایمكنك إیجاده مباشرة على لوحة المفاتیح مثل الرمز ظرف 
  .أوكتاب

  
ü  اختر الامر إدراج"Insert " ثم أنقر على الامر رمز"Symbol."  
ü  تحصل على مربع الحوار رمز.  
ü  انقر القائمة المسقطة خط"Font " واختر الخط"wingdings" , فتظھر قائمة

  .لخط رموز ھذا ا
ü  ثم انقر الزر إدراج , انقر على أحد الرموز الظاھره بین قوسین"Insert " , انقر بعد

 ".Symbol"لإغلاق مربع الحوار رمز "Close"ذك الزر إغلاق 
  

  
Columns 
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  :تتبع الخطوات التالیة, في حالة أردت تقسیم النص لدیك إلى عدة أعمدة في نفس الصفحة 
ü  الذي ترید تقسیمة إلى أعمدة اختر النص.  
ü  اختر أعمدة"Columns " من القائمة تنسیق"Format." 

 

  
  
  
  

ü  اختر عدد الاعمدة من إعدادات مسبقة"Presets."  
ü  یمكنك زیادة عدد الاعمدة من عدد الاعمدة"Number of Columns."  
ü  یمكنك إنشاء خط بین الاعمدة المنشأة من خط بیني"Line Between."  
ü وتباعد من عرض "Width And Spacing " یمكنك تحدید مسافة بین الاعمدة في

  ".width"وتتحكم بعرض العمود ضمن العرض " Spacing"المربع التباعد 
ü  اختار موافق"OK " لكي یتم تطبیق التعدیلات التى تم عملھا. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

Print Preview 
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  .ض كیفیة ظھور مستندك بالخیارات المعتمدة قبل الطباعة تساعدك المعاینھ على إستعرا

ü  تشغل المعاینة قبل الطباعة عن طریق القائمة ملف"File " أو عن طریق الزر معاینة
 .قبل الطباعة الموجود في شریط الأدوات القیاسیة

  

  
ü  كل خیارات وتحكمات الطبع یمكن تنفیذھا من خلال نافذة المعاینة في البرنامج وورد, 

  .حتى تحریر المستند یمكن أن یتم من خلا ل ھذه النافذة
ü  الزر مكبر"magnifier "واحدةیساعدك على تكبیر الصفحة بنقره .   
ü  الزر صفحات متعدده"multiple pages " یساعدك على إستعراض أكثر من صفحة

  .في المستند ضمن نفس النافذه 
ü ن الصفحة لإغلاق نافذة المعاینة التغییرات التى تنفذھا ضمن نافذة معاینة تنعكس ضم

 ".Close"تنقر الزر إغلاق , بدون الطباعة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Print 
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تنقر الزر طباعة , لتشغیل الطباعة حسب التجھیزات الإفتراضیة أو المعرفة سابقاً للمستند 
"Print " من شریط الادوات القیاسیة.  

تختار طباعة من القائمة ملف ,  المباشرة بالطبع في حال أردت التحكم بتجھیزات الطباعة قبل
"File. "  
  

  
  
  

ü  ضمن المساحة نطاق الطباعة"page Range " تحدد ماترید طباعتة من المستند.  
ü  ًتشغل الخیار الكل , لطباعة المستند كاملا"All " , أي ( ولطباعة الصفحة الحالیة

أما , " Curent Page"تختار الخیار الصفحة الحالیة , ) التي تتضمن الوامض 
ثم تدخل أرقام " Pages"لطباعة صفحات مختلفة من المستند تشغل الخیار الصفحات 

  .الصفحات التي ترید طباعتھا مع فاصلھ فیما بین الأرقام
ü ثم , أولاً ) التحدید( تنفذ الإختیار , ن من المستند في حال أردت طباعة إختیار معی

 Pages"ضمن مربع الخیار نطاق الصفحات " Selection"تختار الخیار التحدید 
Range."  

ü  تدخل عدد النسخ في المربع عدد , لطبع أكثر من نسخة واحدة من صفحات المستند
  . ضمن المساحة عدد النسخ"Number Of Copies"النسخ

  
  
  
  

InsertTable 

http://www.pdffactory.com


     

 

ج  وورد طریقھ سھلھ للغایة لأنشاء حدول بیانات مؤلف من عد د من نام یوفرلنا البر
ویمكن , یقوم المستخد م بتعیینھا حسب الحاجھ " Rows"و الصفوف "Coluns"الأعمده

  :بثلاث طرق تأتي كالتالىنامج وورد ربانشاء الجدول فى ال
  

 
ü مر جدول اختر الأ"Table " ثم أدرج

"INSERT " ثم جدول"TABLE."  
ü  تحصل على صندوق الحوار ادراج

"INSERT  TABLE . "  
ü  قم بتحدید عد د الأعمده المطلوبھ فى

مربع النص عد دالأعمده 
"NUMBER OF COLUMNS "

 الى لللانتقا" TAB"ثم اضغظ المفتاح 
مربع النص عد د الصفوف 

"NUMBER OF ROWS  "
  .العد المطلوبوادخل 

ü  انقر ازر موافق"OK  " فتحصل على
جدوال مؤ لف من عد د الصفوف  

والأعمده التى تم تحدیدھا كما 
 .بالشكل 

ü  لاحظ ان الجدول مؤلف من عده
كنك الكتابھ علیھا مباشره حقول یم

بین الحقول استخدم و للانتقال ,
 او احد مفاتیح "TAB"المفتاح 

  .الأسھم الأربعھ
  
  

 
ü  دراج جدول إانقر الزر"INSSERT TABLE  " من شریط ألأدوات

  ".STANDARD"القیاسیھ 
ü  اسحب الماوس افقیا لتحدید عدد اعمده

ثم اسحب عمودیا لتحدید عدد , الجدول 
  .الأسطر

ü  انقر زر الماوس لیتم انشاء الجدول
  .كما  بالشكل
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ü انقر الزر جداول وحدود"TABLE AND BORDERS " من شریط القائمھ
  .فتظھر كما فى الشكل , "  VIEW"او من القائمھ عرض 

  

  
 
ü  تلا حظ ان  المؤشر  ,انقر على الزر رسم جدول فى شریط الجدول والحدود

  .اصبح على شكل قلم فیما یبین انھ بامكانك رسم الجدول الآن
ü اسحب الماوس بشكل منحني اولا لرسم حدود الجدوال.  
ü واسحب عمودیا لتعرف , اسحب الماوس داخل الأطار افقیا لتعرف  اسطر الجدول

 . اعمدتھ
 
  :ول كالتالىدار اللون المناسب لحدود الجتطیع ان تقوم بعملیھ اختی من الشریط نفسھ تس*

ü الحد انقر الزر لون 
"BORDER  COLOR."  
ü  اختر اللون الذي تریده  من

  .القائمھ  المسقطھ كما بالشكل
ü لتغییر لون الخلفیھو  
"BACKGROUND "

اختر اللون من قائمھ ,للجدول
ط للزر لون الخلفیھ الأسقا

"SHADING "من نفس الشریط  
  

 
یوفرالبرنامج وورد ,لعرض البیانات غییر عرض الأعمده لتصبح مناسبھ اذا كنت  بحاجھ الى ت

  :وذلك كالتاليطریقھ سھلھ جدا لأداء تلك العملیھ 
  

ü ول حتى یصبح على دضع مؤشر الفاره على اى مكان من احد الفاصل بین عمودى الج
  .شكل سھمین متعاكسین 

ü  انقر واسحب الفاره باتجاه الیمین اوالیسار حتى تحصل على العرض المناسب كما
 ......بالشكل 

  

  
 

"Adding Rows" 
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  :قم بما یلي لزیاده عددھا, غیر كاف فىحالھ كون عدد الصفوف 
ü ضع مؤشر الكتابھ بعد آخر صف  من الجدول كما بالشكل.  

  
  
  
  

  
ü  اختر الأمر"Table" ثم

ثم صفوف " Insert"إدراج 
" Rows Above"للاعلى 

او انقر ادراج صفوف 
"Insert Rows " كما

  .بالشكل
  

  
  

ü  یظھر لدیك صندوق الحوار إدراج صفوف قم
  .,فوف المطلوببادخال عدد الص

ü  ثم انقر موفق"OK. " 
  
  
  
  
  
  

Deleting Rows 
  :صفوف وذلك كما یلي ن الحاجھ یمكنك حذف اى عدد من العندما یصبح عدد الصفوف زائدا ع

  
ü  ضع مؤشر الكتابھ فى اى حقل

  .التھمن حقول الصف المراد از
ü  اختر الأمر جدول"Table "

فوف ص" Delete"ثم حذف 
"Rows" , فیتم حذف الصف

الذى یوجد فیھ مؤشر الكتابھ 
 .كما بالشكل 

  
  

كن مع اختیار لیمكنك  تطبیق اوامر إضافیھ او حذف للاعمده ایضا بنفس الطریقھ و:تلمیح 
  " .Rows"فى الأوامرالمذكوره بدلا من صفوف "  Coiumns"الأمر اعمده

  
  

Modifying Table Bordere 
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لكنك فى بعض ,ى شكل خطوط مستقیمھ  تحیط بخلایا الجدول لعند انشاء جدول تجد لھ حدود ع
تلك العملیھ . الاحیان تحتاج الى تغییر مظھر ھذه الحدود او ربما ازالتھا من بعض المناطق  

 Borders and"ثم حددو تظلیل" Format"عن طریق الأمر تنسیق بھا التى یتم التحكم 
shading. "  

  ..........ا بع معناكیف القیام بذلك ؟ ت
  

ü  یمین  حتى الخلیھ القم بتحدید كل خلایا الجدول بسحب الفاره من ا لخلیھ الأولى على
 .السفلیھ الیسرى كما بالسكل  

  
ü  اختر الأمر تنسیق"Format "ثم حدود وتظلیل"Borders and Shading.  "  
ü  انقرعلى ایقونھ الحد  الأوسط

 من  الیسارالموجود فى الطرف
  "  .Preview"المنطقھ معاینھ 

ü  انقر اى من الخطوط الموجود ه
 " Style"فى المنطقھ النمط 

  ) .الرابع مثلا(
ü  انقر على رمز الخط المتوسط

  .مره اخرى 
ü  انقر الزر موافق"Ok.   " 

  
  
  
  
  
  
  

ü  ان الخطوط لاحظ ,اضغظ احد مفاتیح الأسھم الأربعھ لأزالھ التحدید عن الجدول 
 .المقسمھ لصفوف الجدول قد اصبحت منقطھ كما بالشكل      
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الذي یمكنك من رسم أشكال خاصة " drawing"یزودك البرنامج وورد بشریط الادوات رسم 
" view"إذا أردت إظھار شریط رسم من قائمة عرض , بك وإدارة الصور ضمن البرنامج 

عن طریق زر رسم ومنھ تختار رسم  فیظھر الشریط  أو " Tool Bars"أختر أشرط الادوات 
  .في شریط الادوات القیاسیة 

  
  

  
  :في حال أردت رسم شكل ضمن المستند تتبع الخطوات التالیة

  
ü  أنقر الزر المناسب للشكل الذي ترید

  .رسمھ 
ü  صوب الماوس نحو الموقع الذي ترید أن

  .یبدأ منھ الشكل المراد رسمھ في المستند
ü  إسحب الماوس بإستمرار الضغط علیھ

شكل (كل الذي أخترتھ ولیكن رسم الش
  ).بیضاوي

ü  یمكنك تغییر لون ونمط الشكل من خلال
مجموعة من الازرار المتوفره ضمن 

  ".Drawing"شریط الادوات رسم 
ü  أنقر على السھم إلى یمین الزر لون خط

 ".Line color"الرسم 
ü  یمكنك أیضاً إختیار ألوان , أختر الون الذي تریده

من قائمة الزر " More Line Color"إضافیة 
للحصول على " Line color"لون خط الرسم 

 , مزید من الألوان 
  
  
  
  
  

ü  كما یمكنك إختیار خطوط منقوشة"Patterned 
Lines  " حیث تعتمد نقش , من نفس القائمة المسقطة

" Fore ground"خاص للشكل من اللون الأمامي 
ومن الخلفیة , تختار اللون الأمامي للنقش 

"Backround " تختار لون الخلفیة ثم تختار النقش
  .من المربعات 

ü  أختار موافق"OK " لإعتماد التنسیقات التى قمت
 .بعملھا 
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Auto Shapes 

  
لعرض المراحل والخطوات اللازمة للوصول إلى "Flow Chart"تستخدم تخطیط الأنسیاب 

مبرمجون عادة كتصمیم قبل الشروع بكتابة  تخطیط الانسیاب الذي یضعھ ال, مثلاً . ھدف معین 
  .البرنامج

یتم عن طریق الرسم داخل المستند وھي العملیة التي تتم , إضافة ھذا النوع من التخطیطات 
  :كالتالي
ü  انقر عى الزر أشكال تلقائیة

"Auto shapes" من شریط
  ".Drawing"الادوات رسم 

ü  صوب المؤشر نحو تخطیط
ذي إنسیابي وأختر الشكل ال

  .ترغب بھ من القائمة المسقطة
ü  اسحب الماوس ضمن المستند

  .لرسم الشكل الاول 
ü  تابع بنفس الطریقة لرسم شكل

  .آخر
ü  یمكن إستخدام الأسھم

الموجوده في شریط رسم 
"Drawing" لربط بین

 .الأشكال المنتقاه 
  
  
  

  
  

ü  بعد إضافة الاشكال  یمكنك
إضافة النصوص داخلھا 
ختیار بالنقر بالزر الأیمن لإ

 Add"إضافة نص 
Text " بعد ذلك یمكن

الكتابة داخل الشكل للتحكم 
بانص بعد النقر على إطار 

تنسیقات ( ھذا الشكل 
 ) .الشكل 
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WordArt 
  

, لإعطاء لمسة فنیة للنصوص في مستنداتك "WordArt"یمكنك إستخدام میزة فن الكلمات 
تتبع الخطوات , لإعتماد ھذا النوع من النصوص , ام لتجدھا ضمن أنماط الخطوط بشكل ع

  :التالیة
ü  انقر الموقع الذي ترید تركیز نص

WordArt ضمنھ أو أختر نص موجود 
   .WordArtترید تحویلة إلى نص 

ü  انقر الزر إدراج"Insert 
WordArt" ضمن شریط الادوات رسم

"Drawing."  
ü  أختر النمط المناسب لك من المربعات في

  .Gallery WordArtمعرض الحوار 
ü  اختر الزر موافق"OK." 

  
  
  
  

  
ü  أكتب النص الذي ترغب بإدخالھ إلى

  .المستند 
ü  اختر نوع الخط من القائمة المسقطھ خط

"Font."  
ü  اختر حجم الخط من القائمة المسقطة

  ".Size"حجم 
ü  انقر الزر"B " لإظھار النص بالنمط

لإظھار الخط " I"وأنقر الزر , العریض 
 . المائل بالنمط

  
  
  

WordArt 
  .  لإختیارة  WordArtانقر نص 

أو یمكنك " Edit Text" حیث تختار الزر تحریر النص  WordArtفیظھر شریط الادوات 
  :  نقرة مزدوجة لیظھر نفس المربع المعروض ضمن الشكل التالي   WordArtنقر نص 

  
  .حیث تقوم بتنفیذ التعدیلات 

  
   .WordArtھذا الشریط میزات كثیرة یمكنك إضفائھا على یوفر لك 
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Clip_Art 
, رسم ,  مجموعة من الكلیب آرت التى تضم صور ٢٠٠٣تمتلك حافظة الاوفیس في الإصدار 

  .یمكنك إضافتھا إلى ملف ضمن برامج الاوفیس , أصوات وفیدیو 
  : التالیةلإضافة عنصر من مجموعة الكلیب آرت تتبع الخطوات

ü  صوب الماوس نحو صورة
"Picture " من القائمة إدراج
"Insert" أو من شریط الادوات

  " .Drawing"رسم 
ü  یتم عرض خانة المھام إدراج كلیب

آرت لإستخدامھا في إضافة الكلیب 
  .آرت المطلوب إلى ملفك 

ü  ضمن بحث في"Search 
Text " إدخل فصیلة معینة یتم

بق البحث عن أي كلیب آرت مطا
ثم , ) الكمبیوتر ( مثلا , لنوعھا 

یتم النقر على زر بحث 
"Search. "  
ü  یعرض لك منظم الكلیب آرت الصور المطابقة للفصیلة التي أدخلتھا.  
ü  أنقر السھم إلى یمین اصور الھدف. 

  
 

ü  أختار إدراج"Insert "
لإضافة الصورة أو إختر نسخ 

"Copy " لیتم نسخ الصورة
موقع ولصقھا لاحقاً  في ال

  .المطلوب
  
  
  
  
  
  
  
  

ة الذكر وعند الضغط علیھا  سوف یتم إدراجھا بالطریقة السالفبعد إختیار الصورة المناسبة
والذي تستطیع أن تقوم ببعض العملیات المساعدة " Picture"سوف یظھر لك شریط صورة 

  :ویظھر الشریط كما في الشكل التالي . للتنسیقات على الصورة المناسبة 
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v  
 ا المستندات في نفس الوقت وإغلاقھاً لحفظ كلفإنك تحتاج أحیانإذا كنت تفتح أكثر من مستند 

  .في نفس الوقت 
  
  

یوفرا لبرنامج وورد ھذه المیزة حیث یتم إظھار ھذه البنود كالتالي 
Shift 

 
 

ShiftShift 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

v  
وشریط , لقیاسي شریط الادوات ا: تظھر ثلاثة أشرطة للأدوات ,عند تشغیل وورد للمره الاولى 

وھذه الأشرطة یضاف , ي أسفل الشاشة شریط ادوات الرسم  وف, تنسیق لالخاص باالادوات 
  .أشرطة الأدوات |  شریط آخر یمكن التحكم في إضھارھا من القائمة عرض ١٦إلیھا  

  .بالإضافة إلى ذلك یمكنك  إضافة أشرطة أدوات مخصصة یضم ما تحتاجھ من أزرار فقط 
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  ملاحظات هامة
 

• 
 

• 
Enter 

•   
• Enter 
• DELETE 

backspace 
• 

 
 

 
 

• Ctrl+Shift
 

• Ctrl+Shift
 

• Alt+Shift
 

• Alt+Shift
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• 

 
•  
•  
• 

 Shift +
 

 
 

Shift+q  َ  Shift+A ِ  
Shift+w ً  Shift+S ٍ  
Shift +E ُ  Shift+T لإ  
Shift+R ٌ  Shift+Y إ  
Shift +X ْ  Shift+Z ~  
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  .ة المفاتيحتي يمكن إستخدامها عن طريق لوحلأهم الإختصارات ا
 

Ctrl+N   إنشاء مستند جدید فتح أشكال تلقائیة  Alt+A 
Ctrl+O  فتح مستند سابق  فتح قائمة عرض  Alt+U 
Ctrl+S  حفظ المستند  فتح قائمة تحریر  Alt+p 

Ctrl+C  النسخ  فتح قائمة ملف  Alt+L 
Ctrl+X  القص  فتح التعلیمات  Alt+J 
Ctrl+V  اللصق  فتح قائمة إبدأ  Ctrl+Esc 
Ctrl+Z  التراجع   حذف حرف من

  الیمین
Backspace 

Ctrl+Y  التكرار   حذف كلمة من
  الیمین

Ctrl+Backspace 

Ctrl+P  طباعة   حذف حرف من
  الیسار

Delete 

Ctrl+A   كلي للنصدتحدی   حذف كلمة من
  الیسار

Ctrl+Delete 

Ctrl+F  بحث  إنشاء نص تلقائي  Alt+F 
Ctrl+H  استبدال    السطرإلى بدایة  Shift+Home 

Ctrl+G  انتقال إلى    سطر واحد إلى
  أسفل

Shift+Down 

Ctrl+W  إغلاق المستند   سطر واحد إلى
  الأعلى

Shift+Up 

Ctrl+R  محاذاة النص للیمین  إلى نھایة الفقرة  Ctrl+Shift+down 
Ctrl+L  محاذاة النص للیسار  فقرةإلى بدایة ال  Ctrl+Shift+Up 

Ctrl+J  ضبط النص   شاشة واحده إلى
  أعلى

Shift+Page 
Down 

Ctrl+E  ط النصیتوس   شاشة واحدة إلى
  أسفل

Shift+Pae Up 

Ctrl+U  تسطیر النص  إلى نھایة السطر  End 
Ctrl+I  میل النص  إلى بدایة السطر  Home 

تغییر نوع وحجم 
  الخط

Ctrl+D  إلى نھایة المستند  Ctrl+End 

Ctrl+B  خط  عریض  مستندإلى بدایة ال  
  

Ctrl+Home 
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