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 MICROSOFT WORD2010برنامج
ٌعتبر أداة نموذجٌة لأنشاء ومعالجة التقارٌر والكتب  MICROSOFT WORD 2010أن برنامج  

والرسائل والمنشورات حٌث ٌتمكن المستخدم من أدخال النص الى الحاسوب والتعدٌل علٌه وتخزٌنه 

 وطباعته.

 : ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشغيل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتي

 اٌّٛعٛك فٟ ٠َبه أٍفً اٌشبشخ .  Startِٓ ىه أثلأ All programsأفزو ع١ّغ اٌجواِظ   .1

 .ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفوػ١خ أٔمو فٛق  Microsoft officeأٔمو فٛق  .2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتظهر نافذة مستند جدٌد كما فً الشـ
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        WORD 2010  Elements Of Word 2010 َافزة يُها حخكىٌ انخي الأساسيت انعُاصش  

   Windows  

   Wordشو٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٌنٞ ٠زؼّٓ ػٕٛاْ اٌَّزٕل اٌّفزٛػ . ؽ١ٓ ٔفزؼ َِزٕلا عل٠لا فأْ  .1

ٚػٕل فيْ اٌَّزٕل ثأٍُ عل٠ل فأْ ٘نا الأٍُ اٌغل٠ل ٠ظٙو ػٍٝ شو٠ؾ   ٠Document1ؼط١ٗ الأٍُ 

 ٠ٚؾزٛٞ ٘نا اٌشو٠ؾ ػٍٝ آ٠مٛٔبد الأغلاق ٚاٌزظغ١و ٚاٌزىج١و ٌٍٕبفنح   اٌؼٕٛاْ 

الذي ٌضم الأوامر التً    Quick Access Toolbarط أدوات الأقلاع السرٌع  على شرٌ وٌحتوي

 . تستخدم بكثرة أثناء العمل  

 2007ٌنٞ ٘ٛ ِشبثٗ ٌٍشو٠ؾ اٌّٛعٛك فٟ الأطلاه ا اٌَّزٕل اٌظب٘و فٟ أػٍٝ  Ribbonاٌشو٠ؾ   .2

اٌّٛعٛكح فٟ عٙخ ا١ٌَبه أػبفخ اٌٝ   Fileِٓ اٌجؤبِظ ٚالأفزلاف اٌّٛعٛك ف١ٗ ٘ٛ لبئّخ ٍِف 

ِغّٛػخ ِٓ الأٚاِو الأػبف١خ اٌزٟ أػ١فذ فٟ ٘نا الأطلاه. ٠ؾزٛٞ ٘نا اٌشو٠ؾ ػٍٝ صلاصخ أعياء 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ّب فٟ اٌشــــــــــــــــــو 2007وّب ٘ٛ اٌؾبي فٟ الأطلاه 

 3 2 1 

 

 

 أجزاء الشرٌط :

تكون فً أعلى الشرٌط وعند النقر علٌها ٌمكن الوصول الى    Tabعلامة التبوٌب     -1

 الأوامر الخاصة بها .

 التً تكون مرتبة فً مجموعة منفصلة .  Commandsالأوامر  -2

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات  -  3

 لنالتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صؽٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة  الذي ٌهًء 

 خٌارات أضافٌة للمجموعة.  

ٚػٕل ٠زُ أففبؤٖ ٌزٛف١و َِبؽخ ٚاٍؼخ ٌٍؼًّ   Ribbonػٕل إٌمو ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت إٌشطخ فٟ اٌشو٠ؾ 

 إٌمو ِوح أفوٜ ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ٠ظٙو اٌشو٠ؾ ِوح أفوٜ .

 

اٌؼّٛكٞ ٚالأفمٟ  فبٌشو٠ؾ اٌؼّٛكٞ ٠َزقلَ ٌٍزٕمً فٟ اٌَّزٕل  Scroll Bars شو٠طٟ اٌزظفؼ  .3

 ِٓ الأػٍٝ اٌٝ الأٍفً ٚثبٌؼىٌ ٚالأفمٟ ٠َزقلَ ٌٍزٕمً فٟ اٌَّزٕل ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌَبه ٚثبٌؼىٌ .

 Selectاٌؼّٛكٞ ٠ٛعل ٍّٙبْ ِيكٚعبْ ث١ّٕٙب كائوح رؾل٠ل أٍزؼواع وبئٓ رؾذ اٌشو٠ؾ       

Browse Object   ٍٝآ٠مٛٔخ ٠ّىٓ الأٍزفبكح ِٕٙب ٌٍزٕمً فٟ اٌَّزٕل وّب فٟ  12اٌزٟ رؾزٛٞ ػ

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌشـ

 



MICROSOFT   WORD              2010 
 

 5   

 

 

 

        
 

  آ٠مٛٔبد رؾل٠ل

 أٍزؼواع وبئٓ     

 

ٚأففبء٘ب ؽَت رَزؼًّ ٌزؾل٠ل اٌٙٛاِش ٚػلاِبد اٌغلٌٚخ ٠ّٚىٓ أظٙبه٘ب   Rulerاٌَّطوح  .4

 ِزطٍجبد اٌؼًّ .

٠ظٙو أٍفً إٌبفنح ٠ٚج١ٓ هلُ اٌظفؾخ اٌؾب١ٌخ ٚػلك اٌظفؾبد   Status bar    شو٠ؾ اٌؾبٌخ  .5

اٌىٍٟ ٌٍَّزٕل ٚاٌٍغخ اٌَّزقلِخ ٌلأكفبي ٚاٌطجبػخ ٚؽوق ػوع اٌَّزٕل ٚػلك اٌىٍّبد ف١ٗ ِٕٚيٌك 

 ـىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرؾل٠ل َٔجخ اٌزىج١و  وّب فٟ اٌش

 

 

عن الأصدار    WORD 2010وهً القائمة التً ٌتمٌز بها الأصار   File menu قائمة الملؾ       -6

   Saveالتً تحتوي عددا من الأوامر الموضحة بواسطة آٌكونات مثل  الحفط    WORD 2007السابق 

التً ٌتم تنفٌذها مباشرة أو بعد ظهور مربع  Close والؽلق   Openوالفتح  Save asوالحفظ بأسم 

 ــــــكل .فاصٌلها كما فً الشــــــــــــــحوار  وتحتوي أٌضا على مجموعة ثانٌة من الأوامر التً تظهر ت
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الأوامر التً لٌس بجانبها رمز لكنها تحتوي على مجموعة من الأوامر الخاصة بها  كالأمر  أن هذه 

 وؼٌرها .  Recent وجدٌد  Infoمعلومات 

 

 Creating a New Documents         جذيذ يسخُذ أَشاء

 ٟ :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠ّىٓ أٔشبء َِزٕل عل٠ل وّب ٠أر    

 ــــــكل.ـفٌظهر مربع حوار مصنؾ  جدٌد  كما فً الشـــــ  Newثم زر جدٌد   Fileننقر قائمة  .1
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 Blank documentفارغ   مستندنختار قالب  Available templates  من فئة القوالب المتوفرة     

 فٌتم Createأنشاء الضؽط على  ثم  Blank documentفارغ   قالبومن الجهة الٌمنى ٌتم أختٌار 

 أٔشبء َِزٕل عل٠ل ٠ّىٓ أكفبي إٌظٛص ا١ٌٗ ثأٍزقلاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ .

 أْ وبْ ِٛعٛكا فٟ شو٠ؾ أكٚاد الأللاع اٌَو٠غ  Newوّب ٠ّىٓ أٔشبء َِزٕل عل٠ل ػٓ ؽو٠ك الأ٠ؼبى    

 Entering Text         َص أدساج

 ٟ :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠غت اٌم١بَ ثّب ٠أر Wordٌغوع أكهاط ٔض فٟ َِزٕل      

ِٓ ٌٛؽخ  Alt &Shift رؾل٠ل ٌغخ اٌىزبثخ اٌّطٍٛة أٍزقلاِٙب ػٓ ؽو٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبؽٟ   .1

فٟ شو٠ؾ  Notification Areaمٛٔخ اٌٍغخ فٟ ِٕطمخ الأػلاَ اٌّفبر١ؼ فٟ آْ ٚاؽل أٚ اٌؼغؾ ػٍٝ آ٠

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌّٙبَ وّب فٟ اٌش

       

اٌّىبْ اٌّطٍٛة أكفبي فٟ   اٌنٞ ٘ٛ فؾ ػّٛكٞ ٚاِغ  Text Pointerٚػغ ِإشو إٌض   .2

 إٌض ف١ٗ ٚػٕل أكفبي إٌض ٔوٜ أٔٗ ٠زؾون ػٍٝ اٌشبشخ أصٕبء مٌه .

فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٠ّىٓ رؾل٠ل اٌفواغبد ث١ٓ اٌىٍّبد   Space Barثأٍزقلاَ َِطوح اٌَّبفبد   .3

 اٌّلهعخ فٟ إٌض .

مبئ١ب ػٕل الأٍزّواه ػٕل وزبثخ إٌض ٚاٌٛطٛي اٌٝ ٔٙب٠خ اٌَطو ٠ٕزمً ِإشو إٌض اٌٝ ٍطو عل٠ل رٍ .4

 ثؼ١ٍّخ اٌىزبثخ.

 ؽوٚف اٌٍغخ اٌؼوث١خ ػٕلِب رأرٟ فٟ ثلا٠خ اٌىٍّخ أٚ ٍٚطٙب أٚ آفو٘ب ٠زؼبًِ ِؼٙب اٌجؤبِظ رٍمبئ١ب . .5

 

 

ػٕل ١َٔبْ ؽوف فٟ وٍّخ ِب ٚأهكٔب أػبكح وزبثزٗ ٔؼغ ِإشو إٌض فٟ ِٛػغ اٌؾوف اٌّطٍٛة  .6

 ؽ١ش رزُ وزبثزٗ .

ِٓ فمواد إٌض  .٘نا ٠ؼٕٟ أْ اٌفموح ٠ّىٓ  ٠Paragraphؾلك فموح    Enterأْ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ  .7

أْ رىْٛ ِغّٛػخ ٍطٛه أٚ ٍطو ٚاؽل أٚػجبهح ِىٛٔخ ِٓ ِغّٛػخ وٍّبد أٚ وٍّخ أٚ ؽوف أٚ 

 .  Enterؽزٝ فواؽ  أػزّبكا ػٍٝ ػغؾ ِفزبػ 

ب اٌفموح اٌضب١ٔخ صُ ػٕلِب ٔو٠ل أْ ٔمَُ فموح ِب اٌٝ فمور١ٓ ٔؼغ اٌّإشو ػٕل اٌىٍّخ اٌزٟ رجلأ ِٕٙ .8

.أِب ػ١ٍّخ كِظ فمور١ٓ فززُ  ثٛػغ اٌّإشو فٟ ثلا٠خ اٌفموح اٌضب١ٔخ صُ اٌؼغؾ   Enterٔؼغؾ ِفزبػ 

 . Backspaceػٍٝ ِفزبػ

 Backspaceٌؾنف ٔض  أٚ ؽوف ِٛعٛك ثؼل اٌّإشو أِب اٌّفزبػ   ٠Deleteَزقلَ ِفزبػ اٌؾنف  .9

 . ف١َزقلَ ٌؾنف ؽوف أٚ ٔض ِٛعٛك لجً اٌّإشو
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 Displaying and Hiding                              نهطباعت انمابهت غيش الأحشف وأخفاء أظهاس

Non-Printing Characters 

    

وفٌها ننقر آٌقونة أظهار/أخفاء    Paragraphنذهب الى مجموعة فقرة  Homeمن تبوٌب    

Show/Hide   فتظهر الأحرؾ ؼٌر القابلة للطباعة التً بوساطتها ٌمكن تنسٌق المستند وفواصل

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأسطر وعلامات الجدولة والفقرات والفراؼات الموجودة كما فً الشـ

       

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ فً الشكل أعلاه ماٌأت

 .   ٌظهر بشكل سهم    Tab. حرؾ الجدولة 1

 تظهر فً نهاٌة الفقرة  .Enter  .علامة الفقرة2

 نقطة تظهر بٌن كلمات النص .  Space Bar. فاصل المسافة 3

 ٌظهر بشكل خط منقط .  Ctrl+ Enter فاصل الصفحات  .4

 +Shiftٌظهرعند ضؽط مفتاحً        ما فاصل ألتفاؾ النص الذي ٌشٌر الى التفاؾ النص أسفل كائن .5

Enter 
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   Saving A Document          انًسخُذ حفع

 ٟ :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــثؼل الأٔزٙبء ِٓ ع١ّغ الأػّبي  ػٍٝ اٌَّزٕل رزُ ػ١ٍّخ اٌؾفع وّب ٠أر

كما فً   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   Fileننفر قائمة  .1

 ـــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــ
 

       

فً الشرٌط العلوي وأذا أردنا تؽٌٌر    ALSAYED MUHAMMAD . ٌظهر المجلد الأفتراضً   2

حٌث عن  الموجود فً جهة الٌسار  Navigation paneلوح التنقل موقع الحفظ فٌتم ذلك عن طرٌق 

نحدد القرص المطلوب الحفظ فٌه  وننقر نقرا مزدوجا علٌه فٌتم الدخول فٌه  ثم ندخل الأسم الذي  طرٌقه

فٌظهر أسم الملؾ على شرٌط   Saveثم ننقر حفظ  File name نرٌده للملؾ فً شرٌط أسم الملؾ  

 العنوان .

هذه التؽٌٌرات بنقر زر  بعد أن تتم عملٌة حفظ الملؾ وعند أجراء أي تؽٌٌرات علٌه تتم عملٌة حفظ.  3

 الموجود فً شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع . حفظ  

تظهر نافذة  ذاته.عندما تتم عملٌة حفظ المستند وكان موقع الحفظ المحدد ٌحتوي على مستند بالأسم 4

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتخبرنا أن هذا الملؾ موجود مسبقا كما فً الش

 

        
 ة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتحتوي النافذة هذه على الخٌارات الآتٌ      
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فً هذه الحالة ٌخزن الملؾ الجدٌد فوق الملؾ  Replace existing file.أستبدال الملؾ الموجود 1

  .السابق

فً هذه الحالة ٌخزن الملؾ  Save changes with different name.حفظ التؽٌٌرات بأسم مختلؾ 2

بأسم جدٌد حٌث تؽلق النافذة هذه وتفتح نافذة حفظ بأسم مرة أخرى لأدخال أسم جدٌد أو لتحدٌد موقع 

 . جدٌد للحفظ

فً هذه الحالة ٌتم دمج  Merge changes into existing file ت فً الملؾ الموجود  .دمج التؽٌٌرا3

 النص الجدٌد مع النص القدٌم فً المستند.

فً شرٌط أدوات  .بعد ذلك عند أجراء أي تعدٌلات على المستند ٌتم حفظها بالنقر على حفظ 4

 .Fileالوصول السرٌع أو فً قائمة 

 

 .docxيأخذ الأمتداد   WORD 2010ملاحظة: مستند 
 

 WORD  من سابقة أصدارات بوساطة لأستخدامه مصنف حفظ

SAVING A DOCUMENT TO USE IT IN PREVIOUS VERSIONS OF WORD   

مع  Wordفً أصدارات سابقة من  Word 2010التً تم أنشائها بأستخدام   مستنداتٌمكن فتح ال    

ولحفظ المصنؾ لأستخدامه فً  Word 2010الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 

 ـــــــً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع ماٌأتــــــــــــــــــــــــنتب Wordالأصدارات السابقة ل 

 Save as typeالشرٌط الأخٌر التً ستظهر ننقر  لنافذةً اوف  Save asثم ننقر  file ننقر قائمة    

 ـــــــكل.ـــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــ  Word 97-2003 Document  ومن القائمة الفرعٌة نختار

          

 .  Saveندخل أسم الملؾ ثم ننقر   File nameشرٌط أسم الملؾ فً       
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  Compatibility Checkerتظهر نافذة مدقق التوافق  Wordعند حفظ المستند بأصدار سابق ل     

.عندما ننقر  Wordالتً تظهرفٌها العناصر التً ستظهر بشكل مختلؾ فً الأصدارات السابقة ل 

 كما فً  Cancelأو ننقر ألؽاء   Word 97/2003ٌتم حفظ المستند فً تنسٌق    Continue متابعة 

 ـكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

          

 Saving Document In Other Files  Format        أخشي يهفاث بخُسيك انًسخُذ حفع

لأرساله الى من ٌستخدم أصدار سابق للبرنامج أو   Wordأذا كانت لدٌنا الرؼبة فً حفظ مستند ال    

أستخدامه على شبكة الوٌب فٌمكن أجراء ذلك مع العلم أن أسم المستند وأمتداده ٌتؽٌران فً شرٌط 

 ى .العنوان وكمثال على ذلك نفترض وجود أحد المستندات ولنرى تأثٌر الحفظ بتنسٌقات أخر

 ىً .ــفزظٙو ٔبفنح ؽفع ثأٍُ وّب فٟ اٌش  Save asصُ ٕٔمو ىه ؽفع ثأٍُ     Fileاٌزج٠ٛت . ٕٔفو  .1

 

          
فزظٙو لبئّخ َِٕلٌخ ف١ٙب ِغّٛػخ ِٓ Save As Type ٕٔمو اٌَُٙ اٌقبص ثّوثغ ؽفع ثٕٛع     .2

 ف١بهاد ر١َٕك اٌٍّفبد وّب فٟ اٌشىً أػلاٖ ؽ١ش :
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  ٠ّىٓ ؽفع اٌَّزٕل وٍّف ٔظٟ ٚفٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ ٠أفل الأِزلاكtxt  ٖؽ١ش ٠ّىٓ فزؼ ٘ن

.فٟ ٘نا اٌزطج١ك ٠زُ ؽفع ٔض اٌَّزٕل فمؾ   Notepadاٌٍّفبد ثٍٛبؽخ رطج١ك اٌّفىوح 

ٚرظٙو اٌؾوٚف ٚاٌفواغبد ٚػلاِبد اٌغلٌٚخ ٚػلاِبد اٌزٕم١ؾ. أِب اٌغلاٚي ٚالأٌٛاْ 

ثأٍزقلاَ ىه اٌفأهح الأ٠ّٓ ٕل غٍك اٌٍّف ٚأػبكح فزؾٗ ٚاٌظٛه ٚالأّٔبؽ فلا رظٙو.ػ

ٍزقزفٟ ع١ّغ اٌز١َٕمبد اٌّٛعٛكح  Microsoft Word صُ  Open Withٚأفز١به فزؼ ة 

 .ف١ٗ

  ٠ّىٓ ؽفع اٌَّزٕل ثز١َٕك طفؾخ ٠ٚتWeb Page  فٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ ٠أفل الأِزلاكhtml    

٠ت لأٍزقلاِٗ فٟ َِزؼوع ا٠ٌٛت ٠ؼزجو ٘نا اٌز١َٕك اٌز١َٕك اٌوئ١َٟ ٌقيْ طفؾبد اٌٛ

Internet Explorer  ٚأNetscape  أٚ غ١و مٌه.ػٕل غٍك اٌٍّف ٚأػبكح فزؾٗ فأٔٗ ٠فزؼ

 .ىًــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ َِزؼوع ا٠ٌٛت وّب فٟ اٌش

                
 

  ٟٕ٠ّىٓ ؽفع اٌَّزٕل ثز١َٕك إٌض اٌغ Rich Text Format (RTF)  فٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ                   

ٚغ١و٘ب ِغ اٌؼٍُ ثأٔٗ   Macintosh ٚ IBMٔزّىٓ ِٓ ٔمً اٌَّزٕل اٌٝ أٔظّخ رشغ١ً أفوٜ ن 

 ٠أفن َِبؽخ ٚاٍؼخ ػٕل اٌؾفع .

  إٌمبي  اٌَّزٕل٠ّىٓ ؽفع اٌَّزٕل ثز١َٕكPDF  َِزٕل اي ؽ١ش ٠زؾٛيWORD   ٌٝا

 طٛهح ٚلا٠ّىٓ اٌزؼل٠ً ػٍٝ إٌض ف١ٙب .

  ٠ّىٓ ؽفع اٌَّزٕل ثز١َٕك لبٌت ٚٚهكWord Template  أٚ أٞ ر١َٕمبد أفوٜ ِزٛفوح

 فٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ اٌّنوٛهح أػلاٖ.
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 Keys Tips       انًفاحيح حهًيحاث

وبٔذ شووخ ِب٠ىوٍٚٛفذ رؼغ ِفبر١ؼ أفزظبهاد ٌلأٚاِو اٌّٛعٛكح فٟ شو٠ؾ اٌمٛائُ ٚشو٠ؾ       

ٌزٕف١ن ٘نٖ  Shift  ٚ Altالأكٚاد ؽ١ش ٠زُ أٍزقلاَ اٌؾوٚف اٌّٛعٛكح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِغ ِفزبؽٟ 

 الأٚاِو.

 Keysفبر١ؼ  فمل أؽٍك ػٍٝ ٘نٖ اٌّفبر١ؼ أٍُ ر١ٍّؾبد اٌّ Word 2007 ٚWord 2010أِب فٟ       

Tips ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌزٟ ٠ّىٓ ػوػٙب وّب ٠أر:ٟ 

   Ribbonرظٙو ر١ٍّؾبد اٌّفبر١ؼ ٌغ١ّغ ػلاِبد رج٠ٛت اٌشو٠ؾ  Altثبٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ  .1

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشـ Quick Access Toolbarٚشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠غ  

 

        
 

ٝ اٌّفزبػ اٌقبص ثؼلاِخ اٌزج٠ٛت اٌّطٍٛة ػوػٙب وأْ ٔؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ثبٌؼغؾ ػٍ .2

N   اٌقبطخ ثزج٠ٛت أكهاطInsert    رظٙو ع١ّغ ر١ٍّؾبد اٌّفبر١ؼKeys Tips  لأٚاِو رج٠ٛت

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشـ Insertأكهاط 

        
 

ثبٌؼغؾ ػٍٝ أٞ ِفزبػ ٠ّىٓ رٕف١ن الأِو اٌّطٍٛة ثأٍزقلاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِغ اٌؼٍُ  ثأْ  .3

 Ctrlاي َِزقلِخ ِضً  لاري   Wordالأفزظبهاد اٌزٟ وبٔذ رَزقلَ فٟ الأطلاهاد اٌَبثمخ ي 

+C   ِقزظو لأِو الأٍزَٕبؿCopy . ٚ٘ىنا 

 

 

    Creating A Backup File            أحخياطيت َسخت أَشاء

٠ّىٓ أٔشبء َٔقخ اؽز١بؽ١خ ِٓ اٌٍّف اٌّفزٛػ لأٍزؼبكرٙب فٟ ؽبٌخ فملاْ اٌٍّف الأطٍٟ أٚرٍفٗ وّب       

 ـٟ:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠أرـ

ٕٔمو ف١بهاد ِزملِخ  Word Optionsٔقزبه ف١بهاد ٚٚهك  ٙبِٕٚ File ثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ اٌٍّف .1

Advanced  ـىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشـ 
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 أٔشبء َٔقخ أؽز١بؽ١خ كائّب.Always Create Backup Copy ٕٔمو   Save فٟ فموح اٌؾفع   .  2

 OKٕٔمو ِٛافك  . 3

رؾً ثللا ِٓ إٌَقخ الأؽز١بؽ١خ  ١wbkبؽ١خ ٌٙب الأِزلاك . فٟ وً ِوح ٔؾفع ف١ٙب اٌٍّف فأْ َٔقخ أؽز4

 ـىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌَبثمخ ٚرظٙو فٟ اٌّغٍل أٚ اٌموص اٌنٞ رّذ ف١ٗ ػ١ٍّخ اٌؾفع وّب فٟ اٌشـ

 

       

 Setting  A Default Working Folder             الأفخشاضي انعًم يجهذ حعييٍ

٘ٛ ِغٍل اٌؾفع الأفزواػٟ ٌٍٍّفبد   ALSAYED  MUHAMMADأْ ِغٍل اٌَّزٕلاد      

 ٟ :ــــــــــــــٚاٌّغٍلاد اٌزٟ ٠زُ أٔشبء٘ب فٟ ع١ّغ اٌزطج١مبد .٠ّىٓ رغ١١و ِغٍل اٌؾفع الأفزواػٟ وّب ٠أر

  Saveٕٔمو ؽفع ٚ Word Optionsف١بهاد ٚٚهك  ٙب ٔقزبهِٕٚ Fileلبئّخ اٌٍّف ثبٌن٘بة اٌٝ  .1

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــّب فٟ اٌشو
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اٌقبص ثّٛلغ اٌٍّف   Browseٕٔمو أٍزؼواع    Save Documents. فٟ فموح ؽفع اٌَّزٕلاد 2

 . Default File Locationالأفزواػٟ 

 . OK. هناك ٌتم أستعراض المجلدات الى حٌن الوصول الى المجلد المطلوب فننقر 3

 

 Zooming The Page View              انصفحت حكبيش يسخىي ضبظ
 

أما أهكٔب اٌؾظٛي ػٍٝ ػوع لو٠ت ٌٍَّزٕل ف١غت رىج١و اٌَّزٕل ٌٚوؤ٠خ َِبؽخ أوجو ِٓ اٌَّزٕل   

 ٟ:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠غت رظغ١وٖ .لأعواء مٌه ٔمَٛ ثّب ٠أر

 فٟ شو٠ؾ اٌؾبٌخ ٚرؾل٠ل إٌَجخ اٌّئ٠ٛخ اٌّطٍٛثخ .. ٠ّىٓ أٍزقلاَ ِٕيٌك اٌزىج١و/اٌزظغ١و 1

 Zoomٕٔمو رىج١و/رظغ١و  Zoomِٚٓ اٌّغّٛػخ رىج١و/رظغ١و  View.ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ػوع 2

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش Zoomفزفزؼ ٔبفنح اٌزىج١و/اٌزظغ١و 
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نختار التكبٌر المطلوب من هذه النافذة أو نكتب النسبة المئوٌة المطلوبة للتكبٌر فً مربع النسبة .  3

 . OKثم ننقر موافق  Percentالمئوٌة 

 

    Modifying Basic Options And Preferences  وانخفضيلاث الأساسيت انخياساث حعذيم

      

رظٙو ِؼٍِٛبد ػٓ وبرت اٌٍّف .  ٠ّىٓ رغ١١و  File Propertiesػٕل أٍزؼواع فظبئض اٌٍّف      

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأٍُ اٌىبرت ٌغ١ّغ اٌَّزٕلاد اٌزٟ ٔمَٛ ثأٔشبئٙب وب٢ر

 . Generalٕٔمو ػبَ  Word Optionsِٕٚٙب ٔقزبه ف١بهاد ٚٚهك   Fileثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ ٍِف  .1

 Personalize your copy ofاٌقبطخ ثه Officeفٟ فموح أػفبء ؽبثغ شقظٟ ػٍٝ َٔقخ  .2

Microsoft Office    َٔىزت الأٍُ اٌّطٍٛة أْ ٠واٖ ا٢فوْٚ فٟ ِوثغ أٍُ اٌَّزقل User 

Name ـىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

 
 

 

   Setting Document Properties           انًسخُذ خصائص حعييٍ

 

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌزؼ١١ٓ فظبئض اٌَّزٕل أٚ رغ١١و٘ب ٔمَٛ ثّب ٠أرـ 

ِٕٚٙب   Propertiesٔن٘ت اٌٝ اٌقظبئض  Info ِٚٓ اٌزج٠ٛت   Fileثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ ٍِف  .1

 :ـــىًّب فٟ اٌشــــــوف١ظجؼ اٌَّزٕل   Show document panelأظٙبه ٌٛؽخ اٌَّزٕل ٔؼغؾ ػٍٝ 
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 الحفظ .نكتب المعلومات المطلوب أدخالها حتى تصبح خصائص المستند مقترنة فعلٌا به عند  .2

 Documentٌمكن رؤٌة المزٌد من الخصائص بنقر السهم الخاص بخصائص المستند  .3

Properties. 

 . لأغلاق ٌٛؽخ اٌّؼٍِٛبد ٕٔمو  .4

 

 Closing A Document         انًسخُذ أغلاق

فٌتم  Fileملؾ من قائمة   لأؼلاق المستند الحالً  دون الخروج من البرنامج ننقر      

أؼلاق النافذة الحالٌة أو ننقر أؼلاق من شرٌط العنوان فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى من النافذة وعندها تظهر 

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالنافذة الآتٌة كما فً الشـ

 

        
 : فٟ ٘نٖ إٌبفنح ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ      

 .رزُ ػ١ٍّخ أغلاق إٌبفنح ِغ ؽفع اٌزغ١١واد اٌزٟ أعو٠ذ ػ١ٍٙب  Saveؽفع   .1

 ؽفع اٌزغ١١واد اٌزٟ أعو٠ذ ػ١ٍٙب .رزُ ػ١ٍّخ أغلاق إٌبفنح ِغ ػلَ   Don’t Saveػلَ اٌؾفع  .2

 رزُ ػ١ٍّخ اٌؼٛكح اٌٝ اٌٍّف لأٍزّواه اٌؼًّ ف١ٗ .  Cancelأٌغبء   .3
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 Opening A Saved Document In Computer          انحاسبت في يخزوٌ يسخُذ فخح

ِقيْٚ فٟ اٌؾبٍجخ ٚأهكٔب فزؾٗ ٌلأؽلاع ػ١ٍٗ أٚ أعواء رؼل٠لاد ػ١ٍٗ  Wordأما وبْ ٌل٠ٕب َِزٕل     

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٔمَٛ ثّب ٠أر

 ـىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفزظٙو ٔبفنح فزؼ وّب فٟ اٌش ٕٔمو Fileِٓ فبئّخ ٍِف . 1

 

       
 Navigationٔلاؽع  فٟ ٘نٖ إٌبفنح أٔٗ ٠ّىٓ رؾل٠ل ِٛالغ اٌقيْ فٟ اٌؾبٍجخ ػٓ ؽو٠ك ٌٛػ اٌزٕمً  .2

Pane  إٌبفنح.اٌّٛعٛك فٟ اٌغبٔت الأ٠َو ِٓ 

 All Word.ِٓ اٌّوثغ اٌّٛعٛك فٟ الأٍفً  ٠زُ رؾل٠ل ٔٛع اٌٍّف فأما أفزؤب ع١ّغ َِزٕلاد ٚٚهك  .3

Documents  اٌزٟ ٠َزط١غ ثؤبِظ رظٙو لبئّخ ثغ١ّغ اٌٍّفبدWord  أْ ٠فزؾٙب.أما أفزؤب ع١ّغ

 فَزظٙو ع١ّغ اٌٍّفبد اٌّقيٚٔخ فٟ اٌؾبٍجخ ِّٙب وبْ ٔٛػٙب.  All Filesاٌٍّفبد 

 ثؼل رؾل٠لٖ .  Openٌفزؼ اٌٍّف ٕٔمو ػٍٝ أٍّٗ ٔموا ِيكٚعب أٚ ٕٔمو ػٍٝ فزؼ   .4

 

 

 انسابمت  Wordنهخعايم يع يسخُذاث حى أَشاؤها في أصذاساث     Word 2010أسخخذاو  

Using Word 2010 To Open Documents Created In Previous Versions Of Word  

 Wordأو  Word 2003أو    Word 2002أنشىء فً أصدارات سابقة مثل   ستندعند فتح م       

وٌظهر ذلك فً   Compatibility modeٌتم تشؽٌله فً وضع التوافق   Word 2212فً  2007

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشرٌط العنوان كما فً الشـ

 

 
 

وتحرٌرها وحفظها ولكن ٌتعذر الأستفادة   Word 97-2003  مستنداتفً هذا الوضع ٌمكن فتح       

 . Word 2010من المٌزات الجدٌدة الموجودة فً 

 لأٔشبء َِزٕل عل٠ل لأٍزقلاِٗ فٟ أؽل الأطلاهاد اٌَبثمخ يWord   ٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثٛػغ

 .  Word 97-2003اٌزٛافك ػٕلِب ٠زُ ؽفع اٌَّزٕل ثٍٛبؽخ 
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 ٌٚػغ اٌزٛافك  َّزٕلٚأما أهكٔب رؾ٠ًٛ ا ِٓCompatibility Mode  ٌٝا Word 2010 

                 ٟ:                                                                                         ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٔزجغ ِب٠أر

 Convertرؾ٠ًٛ    Compatibility modeصُ ٚػغ اٌزٛافك  Infoصُ ٕٔمو  File ٍِف ٕٔمو 

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش  OKفٕٕموِٛافك  Microsoft Word فزظٙو ٔبفنح   

 

 

 
 

   Selection        انخحذيذ

لتطبٌق أي أٌعاز من الأٌعازات الموجودة فً مجامٌع التبوٌبات أعلى النافذة ٌجب تحدٌد النص     

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت Wordالمطلوب تطبٌق الأٌعاز علٌه . ٌمكن أجراء التحدٌد فً مستندات 

 لتحدٌد كلمة  معٌنة ننقرعلٌها نقرا مزدوجا . .1

 بأستمراروننقر فً أي مكان ضمن الجملة . Ctrlلنص نضؽط على المفتاح  لتحدٌد جملة فً ا .2

وبعد ذلك ننقر فً  Shiftلتحدٌد كتلة واسعة من النص ننقر فً بداٌة الكتلة ثم نضؽط على المفتاح  .3

 نهاٌة الكتلة .

 لتحدٌد فقرة من النص ننقر ثلاث مرات متوالٌة فً أي مكان منها . .4

وفٌها ننقر  Editingومنه الى مجموعة التحرٌر  Home. لتحدٌد المستند بأكمله نذهب الى تبوٌب  5

Select All  ًأو نضؽط على مفتاحA وCtrl . معا من لوحة المفاتٌح 

ػٕل أعواء اٌزؾل٠ل ثأؽلٜ اٌطوائك اٌّنوٛهح أػلاٖ ٠ظٙو شو٠ؾ أكٚاد طغجو شجٗ شفبف ٠َّٝ  .6

٠َزفبك ِٕٗ فٟ رطج١ك ثؼغ الأ٠ؼبىاد اٌَو٠ؼخ ػٍٝ إٌض  Mini Toolbarشو٠ؾ الأكٚاد اٌّظغو 

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشـ

 

 

        
 

 

   Copying Moving And Deleting  Text               انُص وحزف وَمم َسخ

لنسخ النص أو جزء منه ووضعه فً موقع آخر من المستند أو فً مستند آخر أو فً برنامج آخر    

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت
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ومنه الى مجموعة  Home نحدد النص المطلوب نسخه ثم بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .1

 . Copyننقر نسخ  Clipboardالحافظة 

ننتقل الى الموقع المطلوب النسخ ألٌه كأن ٌكون فً نفس المستند أو ؼٌره ومن تبوٌب الصفحة  .2

 .Pasteننقر لصق  Clipboardومنه الى مجموعة الحافظة  Home الرئٌسٌة 

 . Ctrlمع الأستعانة بالمفتاح  Drag & Dropٌمكن أستخدام طرٌقة السحب والأفلات  .3

  Cut. لنقل النص نقوم بجمٌع الأجراءات المذكورة فً عملٌة النسخ أعلاه بأستثناء النقر على قص 4

 .  Ctrlداعً لأستخدام المفتاح  قة السحب والأفلات فلاأما بالنسبة الى طرٌ Copyبدلا من نسخ 

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ . Deleteٌؾنف إٌض ِٓ اٌَّزٕل ٔؾلكٖ أٚلا صُ ٔؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ   .5

 

 Font      انخظ

عند كتابة نص معٌن كأن ٌكون باللؽة العربٌة أو اللؽة الأنكلٌزٌة أو أٌة لؽة مستخدمة فً الحاسبة      

توجد أنواع متعددة من الخطوط ٌمكن الأستفادة منها لأضفاء الناحٌة الجمالٌة التكمٌلٌة على النص وٌتم 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذلك كما ٌأت

 نحدد النص المطلوب تؽٌٌر نوع الخط المستخدم فٌه . .1

ننقر السهم المجاور   Fontومنه الى مجموعة الخط   Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

عندما ننقل المؤشر فوق أسماء الخطوط  ٌقوم البرنامج بأظهار معاٌنة  لمربع الخط ومن القائمة المنسدلة

 ـكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــللخطوط بنفس الشكل الذي ستظهر علٌه عند التطبٌق على النص كما فً الش

 

        
النص الى النوع  عند الأقتناع بنوع الخط الظاهر فً المعاٌنة ننقر فوق أسمه فٌتؽٌر شكل الخط فً .3

 الذي تم أختٌاره من القائمة .

أذا كان المستند ٌحتوى على اللؽتٌن العربٌة واللاتٌنٌة معا والمطلوب تؽٌٌر الخط فً كلٌهما نستخدم  .4

 Fontوذلك بالنقر على السهم الصؽٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى من مجموعة الخط  Fontنافذة الخط 

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــما فً الشـفتظهر النافذة المطلوبة ك
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 . OK ننقر موافق  ةفً هذه النافذة بعد أجراء التؽٌٌرات المطلوب

 

 Changing The Appearance Of Text    انُص يظهش حغييش

 ً :ــــــــــــــتوجد أنماط متعددة للخط فً اللؽتٌن العربٌة والأنكلٌزٌة ٌمكن تطبٌقها على النص كما ٌأت   

 نحدد النص المطلوب . .1

ننقرعلى مربع حجم   Fontومنه الى مجموعة الخط   Home. بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

 الحجم المطلوب منها .فتظهر قائمة بحجوم النص ٌمكن أختٌار  النص  

 مباشـرة . فوقهوكتابة الحجم المطلوب  هذا المربعٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً  .3

 Shrink font وآٌقونة تصؽٌر الخط   Grow font  ٌمكن أستخدام آٌقونة تكبٌر الخط   .4

 ضمن مجموعة الخـط .

 Fillلتؽٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خلفٌة الورقة   Font colorٌمكن أستخدام آٌقونة لون الخط  .5

color   . لتؽٌٌر لون خلفٌة الورقة 

التً تعنً واسع أو   Boldمختصر لكلمة حٌث أن  ٌمكن أستخدام مجموعة الأٌقونات   .6

التً تعنً  Underlineمختصر لكلمة  التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة  عرٌض و 

 سفل .وضع خط من الأ

لجعل النص الذي سٌكتب مرتفعا وآٌقونة   Superscriptٌمكن أستخدام آٌقونة النص المرتفع  .7

لجعل النص الذي سٌكتب منخفضا .لألؽاء تأثٌر هاتٌن الآٌقونتٌن   Subscriptالنص المنخفض 

 ننقر علٌهما مرة أخرى .

لتطبٌق مجموعة من الأحتمالات على حالة  Change Caseٌمكن أستخدام آٌقونة تؽٌٌر الحالة   .8

 الأحرؾ فً اللؽة الأنكلٌزٌة .

لأعادة الشرٌحة الى الحالة   Clear All Formatting.ٌمكن أستخدام آٌقونة رفع جمٌع التنسٌقات  9

 الأفتراضٌة بدون التنسٌقات .
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 ارة المكتوبة .لوضع خط فً منتصؾ العب Strike through ٌمكن أستخدام آٌقونة التسطٌر  .12

ٌمكن الضؽط على السهم الموجود فً الزاوٌة السفلى الٌمنى من مجموعة الخط  فتفتح لنا نافذة  .11

حٌث ٌمكن من خلالها أجراء التنسٌقات المذكورة أعلاه وبعض التنسٌقات الأضافٌة    Fontالخط 

كن القٌام بالأجراءات حٌث ٌم  Character spacing  الأخرى على الخط مثل التباعد بٌن الأحرؾ

 المناسبة للنص .

ومنه الى  Homeٌمكن نسخ التنسٌق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .12

فٌتؽٌر شكل المؤشر   Format Painterننقر آٌقونة نسخ التنسٌق   Clipboardمجموعة الحافظة 

الى فرشاة فننقر فً النص الذي نرٌد نسخ التنسٌق الٌه  أو نظلله بوساطة الفرشاة .أذا أردنا نسخ التنسٌق 

الى أكثر من موضع واحد ننقر آٌقونة الفرشاة نقرا مزدوجا وعند الأنتهاء من عملٌة النسخ ننقر المفتاح 

Esc . من لوحة المفاتٌح 

 Text Effectsتم أضافة الآٌقونة الجدٌدة لتأثٌرات النص  WORD 2010ٌد . فً الأصدار الجد13

حٌث ٌمكن منها أجراء العدٌد من التأثٌرات والتشكٌلات على النص  Fontضمن مجموعة الخط 

 المطلوب .

     Inserting Symbol       سيز أدساج

ٌة أو الى رموزأصطلاحٌة تستخدم فً عند كتابة المستندات العلمٌة قد نحتاج الى حروؾ اللؽة اللاتٌن   

 ـً: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبعض التطبٌقات الهندسٌة والأحصائٌة والرٌاضٌة ولأجراء ذلك نقوم بما ٌأت

 نحدد الموضع المطلوب وضع الرمز فٌه بوساطة مؤشر الفأرة. .1

ننقر على الرمز المطلوب  Symbolsومنه الى مجموعة رموز   Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج  .2

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش

 
        

 
 

فتظهر   More Symbolsأذا لم نجد الرمز المطلوب فً هذه القائمة ننقر عبارة المزٌد من الرموز . 3

 ـكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشـ  Symbolنافذة الرمز 
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.بعد أختٌار الرمز من النافذة أعلاه ننقر علٌه نقرا مزدوجا فتتم عملٌة أضافته الى النص  أو ننقر علٌه 3

 .  Insertونضؽط على المفتاح أدراج 

 

 Alignment       انًحاراة

المقصود بالمحاذاة تحوٌل النص الى ٌمٌن الصفحة أو الى وسطها أو الى ٌسارها للحصول على     

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأفضل حالة للنص ولأجراء ذلك نقوم بما ٌأت

ومن مجموعة   Home الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة نظلل النص الذي نرٌد تؽٌٌر محاذاته ونذهب     

 ـكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش   Paragraph فقرة 

       
 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت   

لتكون نهاٌات النص ؼٌر منتظمة أي لٌست على  Align Text Rightننقر محاذاة الى الٌمٌن  .1

 مستوى واحد من جهة الٌسار .

 لتوسٌط العنوان أو توسٌط النص فً منتصؾ الصفحة . Center.ننقر توسٌط  2

لتكون بداٌات النص ؼٌر منتظمة  أي لٌست على    Align Text Left.ننقر محاذاة الى الٌسار 3

 مستوى واحد من جهة الٌمٌن .

آٌقونة    Word 2010فً لجعل النص منتظما من جهتً الٌمٌن والٌسار . Justify.ننقر ضبط  4

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلها عدة خٌارات كما فً الش  Justifyالضبط 

 

        
 

 فً هذا الشكل نلاحظ أن:
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   إٌمو ػٍٝ وش١لح طغ١وح Justify low ٞاٌزط٠ًٛ اٌظغ١و( ٠إكٞ اٌٝ أؽبٌخ اٌىٍّبد ل١ٍلا ,أ(

 ث١ٓ ؽوٚف اٌىٍّبد اٌؼوث١خ ٌزط٠ٍٛٙب .أػبفخ ل١ٍٍخ رؼبف 

  إٌمو ػٍٝ وش١لح ِزٍٛطخJustify Medium   ٠إكٞ اٌٝ أؽبٌخ اٌىٍّبد ثشىً أؽٛي ِٓ اٌَبثك 

   إٌمو ػٍٝ وش١لح وج١وحJustify High   . ٓ٠إكٞ اٌٝ أؽبٌخ اٌىٍّبد أوضو ِب ٠ّى 

 

 Page Margins     انصفحت هىايش

ٌظفؾخ ِٓ اٌغٙبد الأهثغ اٌؼ١ٍب ٚاٌَفٍٝ ٚا١ٌّٕٝ ٚا١ٌَوٜ .٠َزط١غ ٟ٘ اٌَّبؽبد اٌفبهغخ ؽٛي ا     

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوبرت اٌَّزٕل أْ ٠زؾىُ ثأثؼبك ٘نٖ اٌٙٛاِش وّب ٠أر

 Page Setupِٚٓ ِغّٛػخ أػلاك اٌظفؾخ  Page Layoutثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخ  .1

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش Marginٕٔمو ٘ٛاِش 

 

         
 

ٕٔمو اٌٙبِش اٌّطٍٛة ف١زغ١واٌَّزٕل رٍمبئ١ب اٌٝ ٔٛع اٌٙبِش اٌنٞ رُ أفز١بهٖ,٘نا ِغ اٌؼٍُ أْ اٌٙبِش  .2

 . Word٘ٛ اٌٙبِش الأفزواػٟ ٌَّزٕلاد  Normalػبكٞ 

فٟ اٌشىً أػلاٖ ٠ظٙو ِوثغ ؽٛاه أػلاك  Custom Marginsػٕل إٌمو ػٍٝ ٘ٛاِش ِقظظخ  .3

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش  Page Setupاٌظفؾخ 
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٠ّىٓ رؾل٠ل اٌٙٛاِش  Leftٚأ٠َو  Rightٚأ٠ّٓ  Bottomٚأٍفً   Topثأٍزقلاَ اٌّوثؼبد أػٍٝ  .4

 الأهثؼخ ٌٍظفؾخ ؽَت الأؽز١بط .

اٌنٞ ٠ظٙو اٌزغ١١واد اٌزٟ  Previewػٕل الأٔزٙبء ِٓ مٌه ٔوٜ اٌّؼب٠ٕخ ٌٍظفؾخ فٟ ِوثغ اٌّؼب٠ٕخ  .5

 . OKثؼل الأٔزٙبء ِٓ مٌه ٔؼغؾ ِٛافك  ،أعو٠ذ ػٍٝ ٘ٛاِش اٌظفؾخ 

   Indentation         انبادئت انًسافت

ٟ٘ اٌَّبفخ اٌزٟ رؼبف اٌٝ أٍطو اٌفموح لأثؼبك٘ب ػٓ اٌٙبِش الأ٠ّٓ أٚ الأ٠َو ٚاٌزٟ ٠ّىٓ أػبفزٙب     

 اٌٝ اٌَطو الأٚي فمؾ أٚ اٌٝ ع١ّغ أٍطو اٌفموح  ٟٚ٘ ػٍٝ أٔٛاع ِٕٙب:

  ّٕٝاٌَّبفخ اٌجبكئخ ا١ٌIndent Right  ِٓ ٠زُ ف١ٙب أػبفخ َِبفخ ٌىً ٍطوفٟ اٌفموح ثٕفٌ اٌى١ّخ

ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح   Page Layoutالأ٠ّٓ .ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخ  اٌٙبِش

Paragraph  ثأٍزقلاَ الأٍُٙ اٌّٛعٛكح ٠ّىٓ ى٠بكح أٚ أٔمبص اٌَّبفخ اٌجبكئخ ا١ٌّٕٝ ٌٍفموح وّب

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ اٌشـ

 

 ٜاٌَّبفخ اٌجبكئخ ا١ٌَو  Left Indent  ِٓ ٠زُ ف١ٙب أػبفخ َِبفخ ٌىً ٍطوفٟ اٌفموح ثٕفٌ اٌى١ّخ

ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح   Page Layoutاٌٙبِش الأ٠َو .ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخ 

Paragraph  ٓى٠بكح أٚ أٔمبص اٌَّبفخ اٌجبكئخ ا١ٌَوٜ ٌٍفموح وّب ثأٍزقلاَ الأٍُٙ اٌّٛعٛكح ٠ّى

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ اٌش

 

  اٌَّبفخ اٌجبكئخ ٌٍَطو الأٚيFirst Line Indent  ٟ٠زُ ف١ٙب أػبفخ َِبفخ ثبكئخ ٌٍَطو الأٚي ف

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌفموح وّب فٟ اٌش
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  ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخPage Layout    اٌٝ ِغّٛػخ فموح ِٕٗٚParagraph  

وّب فٟ   Paragraphٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ اٌيا٠ٚخ ا١ٌّٕٝ اٌَفٍٝ ٌٍفموح فزظٙو ٔبفنح فموح 

 ىً .ـــــــــاٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

          
حٌث ٌمكن تحدٌد المسافة   Specialمن خاص   First Line فً هذا الشكل نختار السطر الأول       

 . Byالبادئة بتحدٌدها فً مربع  

فٌمكن أختٌارها من خاص  Hanging Indent كذلك الحال أذا أردنا أن تكون المسافة البادئة معلقة 

Special  . أٌضا 

       Paragraph Spacing       انفمشاث حباعذ

, قد تكون الفقرة مكونة   Enterالفقرة هً أي جزء من النص ٌحدد بالضؽط على مفتاح الأدخال     

من كلمة واحدة  أو حرؾ أو سطر فارغ وٌمكن تحدٌد الفقرات فً النص بالذهاب الى تبوٌب الصفحة 

 الفقرة  ننقر آٌقونة أظهار /أخفاء   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Homeالرئٌسٌة 

Show/Hide     كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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أن التباعد بٌن الفقرات هو المسافة العمودٌة فوق الفقرة أو تحتها , ٌمكن تؽٌٌر هذا التباعد بتحدٌد     

ومنه الى مجموعة فقرة   Page layoutأولا ثم الذهاب الى تبوٌب تخطٌط الصفحة الفقرات

Paragraph   فنحدد القٌم المناسبة للتباعد من مربع تباعدSpacing    حٌث أنBefore   تحدد المسافة

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش تحدد المسافة بعد الفقرة كما  Afterقبل الفقرة و 

          

 Line Spacing      الأسطش حباعذ

هو مقدار التباعد العمودي بٌن أسطرالنص فً المستند حٌث ٌمكن المباعدة بٌن أسطر الفقرة بتؽٌٌر    

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمسافة الفاصلة بٌن سطر وآخر كما ٌأتـ

 نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بٌن أسطرها بوساطة الفأرة. .1

ننقر تباعد    Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Line and Paragraph  Spacing  الأسطر

 

         

 

 نحدد مقدار التباعد بٌن أسطر الفقرة من هذه القائمة المنسدلة . .3

فٌظهر  Line Spacing Optionsلتحدٌد مسافة التباعد بشكل دقٌق ننقر خٌارات تباعد الأسطر  .4

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Paragraphمربع حوار فقرة 
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مثلا فهذا   Doubleأذا أخترنا مزدوج    Line Spacingفً هذا الشكل من مربع تباعد الأسطر     

 . Atعد بٌن الأسطر فً مربع ٌعنً أن المسافة بٌن السطرٌن تكون مضاعفة وٌمكن تحدٌد التبا

 . OKوبعد الأنتهاء من ذلك ننقر موافق   Previewٌمكن مشاهدة الأجراءات السابقة فً مربع المعاٌنة  

 

 Numbering         انشلًي انخعذاد

    ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أنشاء تعداد رقمً أثناء كتابة النص فً المستند  كما ٌأت

. أٚ غ١و مٌه صُ ٔؼغؾ َِطوح 1أٚ  -1(  أٚ  1ٔؾلك ٔٛع اٌزؼلاك اٌولّٟ اٌّطٍٛة وأْ ٠ىْٛ   .1

 ٚٔىزت إٌض اٌّطٍٛة . Spacebarٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

عل٠لا فأْ اٌجؤبِظ ٠ؾزَت فموح عل٠لح ٠ٚلهط هلّب    Enterػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ الأكفبي  .2

 ٌٙب .

ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ  ِور١ٓ رٕزٟٙ ػ١ٍّخ اٌزول١ُ   Enterػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ الأكفبي  .3

Backspace . ُ٠زُ ؽنف اٌولُ الأف١و فٟ ػ١ٍّخ اٌزول١ 

لأػبفخ رؼلاك هلّٟ اٌٝ ٔض ِٛعٛك  ٔظًٍ إٌض اٌّطٍٛة ٚثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ  .4

ٕٔمو رؼلاك هلّٟ   Paragraphِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح   Homeاٌوئ١َ١خ 

Numbering. 

ِوح  Numberingػٍٝ رؼلاك هلّٟ    وثؼل رظ١ًٍ اٌفمواد اٌزٟ ف١ٙب رؼلاك هلّٟ ٚإٌم .5

 رزُ أىاٌخ اٌزؼلاك اٌولّٟ . وٜأف

ٞ آ٠مٛٔخ اٌزؼلاك اٌولّٟ اٌّنوٛهح أػلاٖ رظٙو لبئّخ رؾزٛ ػٕل إٌمو ػٍٝ اٌَُٙ اٌّٛعٛك ثغبٔت .6

 ػٍٝ أّٔبؽ ِقزٍفخ ٌٍزول١ُ ٠ّىٓ أفز١به إٌّؾ اٌّطٍٛة ِٕٙب .

. ِٓ عل٠ل ٕٔمو هلُ ٘نٖ اٌفموح ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ 1ٌغؼً اٌزول١ُ فٟ ٘نٖ اٌفموح  ِضلا ٠جلأ ِٓ هلُ  .7

 ً .ـــــــــــــــــوّب فٟ اٌشى Restart at 1ف١زُ رظ١ًٍ ع١ّغ الأهلبَ  ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه 
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بثؼخ اٌزول١ُ ِٓ ٔٙب٠خ اٌزول١ُ اٌَبثك ٕٔمو اٌولُ اٌّطٍٛة ِزبثؼخ اٌزول١ُ ِٕٗ ِٚٓ اٌمبئّخ ٌّز .8

 .  Continue Numberingإٌَّلٌخ ػٕل ػغؾ اٌيه الأ٠ّٓ ٔقزبه ِزبثؼخ اٌزول١ُ

ٌجلأ اٌزول١ُ ِٓ هلُ ِؼ١ٓ  ٕٔمو مٌه اٌولُ ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه رؼ١١ٓ  .9

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــفزظٙو إٌبفنح ا٢ر١خ فٟ اٌش  Set Numbering Valueاٌم١ّخ اٌول١ّخ 

 

 
 

   Set value toٓ اٌم١ّخ اٌٝ ٚفٟ ِوثغ رؼ١١  Set new listػٕل إٌمو فٟ أفز١به لبئّخ عل٠لح    

 .   OKٔؾلك اٌولُ اٌّطٍٛة أثزلاء اٌزول١ُ ِٕٗ صُ ٕٔمو ِٛافك 

ٌزغ١١و اٌز١َٕك اٌقبص ثبٌزؼلاك اٌولّٟ ٌٛؽلٖ )أٞ كْٚ اٌَّبً ثز١َٕك إٌض( ٕٔمو أؽل الأهلبَ   .10

ِٕٚٗ   Homeفٟ اٌزؼلاك  ف١زُ رظ١ًٍ ع١ّغ أهلبَ اٌزؼلاك  ٚثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ 

  .فٕؾلك اٌٍْٛ اٌّطٍٛةٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ آ٠مٛٔخ ٌْٛ اٌقؾ   Fontاٌٝ ِغّٛػخ فؾ  

 Bullets        انُمطي انخعذاد

 ٟ :ـــــــــــاٌزؼلاك إٌمطٟ ٘ٛ أػبفخ هِٛى ٔمط١خ اٌٝ إٌض اٌّؾلك ثللا ِٓ الأهلبَ ٠ٚزُ مٌه وّب ٠أر       

  صُ ٔؼغؾ َِطوح ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   أٍزقلاِٙب فٟ ٘نا اٌزؼلاك ِضًٔلفً أؽل اٌوِٛى اٌّطٍٛة            

Spacebar   . ٚٔىزت إٌض اٌّطٍٛة 

  ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ الأكفبيEnter    فأْ اٌجؤبِظ ٠ؾزَت فموح عل٠لح ٠ٚلهط هِي اٌفموح

 اٌَبثمخ ٌٙب . 

  ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ الأكفبيEnter    ِور١ٓ  رٕزٟٙ ػ١ٍّخ اٌزؼلاك ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ

Backspace . ٠زُ ؽنف اٌوِي الأف١و فٟ ػ١ٍّخ اٌزؼلاك 

  لأػبفخ رؼلاك ٔمطٟ اٌٝ ٔض ِٛعٛك  ٔظًٍ إٌض اٌّطٍٛة ٚثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ

 .Bulletsٕٔمو رؼلاك ٔمطٟ    Paragraphِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح    Homeاٌوئ١َ١خ 

 رظ١ًٍ اٌفمواد اٌزٟ ف١ٙب رؼلاك ٔمطٟ ٚإٌمو ػٍٝ رؼلاك ٔمطٟ   ثؼلBullets  ُِوح أفوٜ  رز

 أىاٌخ اٌزؼلاك إٌمطٟ .
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  ٞٛػٕل إٌمو ػٍٝ اٌَُٙ اٌّٛعٛك ثغبٔت  آ٠مٛٔخ اٌزؼلاك إٌمطٟ اٌّنوٛهح أػلاٖ رظٙو لبئّخ رؾز

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــاٌش ػٍٝ أّٔبؽ ِقزٍفخ ٌٍزؼلاك ٠ّىٓ أفز١به إٌّؾ اٌّطٍٛة ِٕٙب وّب فٟ

 

 
 

  لأفز١به أشىبي عل٠لح ٌٍزؼلاك إٌمطٟ ٕٔمو رؾل٠ل رؼلاك ٔمطٟ عل٠لDefine New Bullet 

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش  Define New Bulletفزظٙؤبفنح رؾل٠ل رؼلاك ٔمطٟ عل٠ل 

 

 
 

٠ّىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ أّٔبؽ عل٠لح ِٓ   Symbolىه هِيفٟ إٌبفنح ٘نٖ ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ      

٠ّىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ أّٔبؽ أفوٜ  Picture اٌوِٛى إٌمط١خ ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ىه طٛهح  

الأطلاهاد اٌَبثمخ ٌجؤبِظ اٌّؼوٚفخ فٟ   Fontرظٙو ٔبفنح اٌقؾ  Fontٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ىه 

Microsoft Word  . اٌزٟ ػٓ ؽو٠مٙب ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثؾغُ ٚٔٛع اٌوِٛى إٌمط١خ اٌَّزقلِخ 

 

ِلاؽظخ: ٠ّىٓ اٌزؾ٠ًٛ ث١ٓ ٔٛػٟ اٌزؼلاك ثزظ١ًٍ اٌمبئّخ اٌول١ّخ صُ إٌمو ػٍٝ رؼلاك ٔمطٟ  

Bullets . ٌٚاٌؼىٌ ثبٌؼى 

 Multi-Level  List       انًسخىياث انًخعذدة انمائًت

 

 خ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌٕفزوع أْ ٌل٠ٕب لبئّخ اٌشؼواء ا٢ر١     

 شؼواء اٌؼظو اٌغبٍٟ٘

 أِوؤ اٌم١ٌ 
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 ػّوٚ ثٓ وٍضَٛ

 إٌبثغخ اٌنث١بٟٔ

 ػٕزوح ثٓ شلاك

 ٌج١ل ثٓ هث١ؼخ

 شؼواء اٌؼظٛه الأٍلا١ِخ

 طله الأٍلاَشؼواء ػظو 

 ؽَبْ ثٓ صبثذ

 وؼت ثٓ ى١٘و

 ػٍٟ ثٓ أثٟ ؽبٌت

 شؼواء اٌلٌٚخ الأ٠ِٛخ

 عو٠و

 اٌفوىكق

 شؼواء اٌلٌٚخ اٌؼجب١ٍخ

 أثٛ رّبَ

 أثٛ اٌؼزب١٘خ

 أثٛ ٔإاً

ثؾ١ش ٠زُ  ٠ّىٓ ر١١ّي ٘إلاء اٌشؼواء ِٓ فلاٌٗاٌّطٍٛة ا٢ْ رور١ت لبئّخ اٌشؼواء أػلاٖ ثشىً       

ِٓ ٌٛؽخ  Tabثأٍزقلاَ اٌيه ثأىاؽزٙب رشى١ً ٘نٖ اٌمبئّخ ِٓ فمواد هئ١َ١خ ٚفمواد فوػ١خ ٚمٌه 

ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح  Homeاٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ ثبٌن٘بة ٚ  Keyboardاٌّفبر١ؼ 

Paragraph   ٚف١ٙب ٕٔمو ػٍٝ اٌمبئّخ ِزؼلكح اٌَّز٠ٛبد  Multi-Level List   ؽ١ش ٔقزبه أؽل إٌّبمط

 . ىًــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌغب٘يح وّب فٟ اٌش

 

          
 ٟ:ــــــــــــــــــــــــا٢ر رظجؼ لبئّخ اٌشؼواء ثبٌشىًػٕل رطج١ك أؽل إٌّبمط اٌّزٛفوح فٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ  

 شؼواء اٌؼظو اٌغبٍٟ٘ (1

i)  ٌأِوؤ اٌم١ 

ii) َٛػّوٚ ثٓ وٍض 
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iii) ٟٔإٌبثغخ اٌنث١ب 

iv) ػٕزوح ثٓ شلاك 

v) ٌج١ل ثٓ هث١ؼخ 

 شؼواء اٌؼظٛه الأٍلا١ِخ (2

i) َشؼواء ػظو طله الأٍلا 

(a) ؽَبْ ثٓ صبثذ 

(b) وؼت ثٓ ى١٘و 

(c) ػٍٟ ثٓ أثٟ ؽبٌت 

ii) شؼواء اٌلٌٚخ الأ٠ِٛخ 

(a) عو٠و 

(b) اٌفوىكق 

iii)  اٌؼجب١ٍخشؼواء اٌلٌٚخ 

(a) َأثٛ رّب 

(b) أثٛ اٌؼزب١٘خ 

(c) ًأثٛ ٔإا 

 

ٕ٘ب لاثل ِٓ اٌز٠ٕٛٗ ثأٔٗ ٠ّىٓ أٔشبء ّٔؾ ِقظض ٌٍمٛائُ ِٓ ٘نا إٌٛع ػٓ ؽو٠ك اٌن٘بة اٌٝ       

ٚف١ٙب ٕٔمو ػٍٝ اٌمبئّخ ِزؼلكح   Paragraphِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ فموح  Homeرج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ 

ِٚٓ  Define New List Styleّٔؾ لبئّخ عل٠ل قزبه ؽ١ش ٔ  Multi-Level List  اٌَّز٠ٛبد 

 .ىًـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش إٌبفنح اٌزٟ ٍزظٙو ٠ّىٓ أٔشبء إٌّؾ اٌّطٍٛة

      

          
 

    Hyphenation      انخهمائيت انىاصهت

ػٕل وزبثخ ٔض فٟ اٌٍغبد اٌلار١ٕ١خ  أما وبٔذ اٌىٍّخ اٌّٛعٛكح فٟ ٔٙب٠خ اٌَطو ؽ٠ٍٛخ فأْ لَّب ِٓ     

ؽوٚف اٌىٍّخ اٌلار١ٕ١خ ٠ٕزمً رٍمبئ١ب اٌٝ اٌَطو اٌزبٌٟ فٟ إٌض .اٌٛاطٍخ اٌزٍمبئ١خ رَزقلَ ٌزم١َُ اٌىٍّبد 

 ٟ :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠أراٌط٠ٍٛخ لأثمبء اٌفواغبد ث١ٓ اٌىٍّبد فٟ ٔطبق صبثذ ٠زُ مٌه وّب 
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 Pageِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ أػلاك اٌظفؾخ   Page Layoutثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخ    .1

setup  اٌزٍمبئ١خ  ٕٔمو اٌٛاطٍخHyphenation ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

          
 

ف١مَٛ اٌجؤبِظ ثبٌجؾش ػٓ اٌىٍّبد اٌزٟ ٠زُ رطج١ك   Manualِٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٕٔمو ٠لٚٞ  .2

اٌٛاطٍخ اٌزٍمبئ١خ ػ١ٍٙب ٠ٚطٍت اٌزأو١ل ػٍٝ وً ٚاطٍخ ٠مزوؽٙب اٌجؤبِظ فٟ وٍّبد إٌض ػٓ ؽو٠ك 

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٔبفنح اٌؾٛاه اٌظب٘وح فٟ اٌش

 

         
 

 Pageِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ أػلاك اٌظفؾخ   Page Layoutثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخ .3

Setup   اٌزٍمبئ١خ ٕٔمو اٌٛاطٍخHyphenation   اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٕٔمو ِٓٚNone   لأٌغبء اٌٛاطٍخ

 اٌزٍمبئ١خ.

 

 

 Spelling    الأيلائي انخذليك

ثٛػغ   Wordلل ٠قطأ اٌىبرت فطأ أِلائ١أ  ف١مَٛ ثؤبِظ   Word أصٕبء وزبثخ ٔض ِب فٟ َِزٕل      

٠ؼغ فطب أفؼو رؾذ  Wordفؾ أؽّو ِزؼوط رؾذ اٌىٍّخ اٌقطأ أِلائ١ب ٚأما وبْ اٌقطأ ٔؾ٠ٛب فأْ 

 ٟ :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌزلل١ك إٌض ِٓ ٔبؽ١خ الأفطبء الأِلائ١خ ٔمَٛ ثّب ٠أر اٌىٍّخ اٌقطأ ٔؾ٠ٛب ,

ٕٔمو رلل١ك أِلائٟ  Proofingِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ رلل١ك   Reviewثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ِواعؼخ  .1

 ىً .ــــــــــــــفزظٙو ٔبفنح اٌزلل١ك الأِلائٟ ٚإٌؾٛٞ وّب فٟ اٌش Spelling & Grammarٚٔؾٛٞ 
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 خ:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ ٘نٖ إٌبفنح ٔلاؽع الأؽزّبلاد ا٢ر١ .2

  ًػٕلِب رظٙو اٌىٍّبد اٌقطأ فٟ إٌض ٠ّىٓ رغ١١و٘ب ثأٍزقلاَ أؽلٜ اٌىٍّبد اٌّمزوؽخ فٟ ؽم

 .صُ ٕٔمو رغ١١و   Suggestionsالألزواؽبد 
  أما ٌُ ٔغل اٌىٍّخ فٟ ؽمً الألزواؽبد ٌٚىٕٙب ٠غت أْ رظؾؼ فٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ ٔىزت فٛلٙب فٟ ِوثغ

 .  Not In Dictionary ١ٌَذ فٟ اٌمبًِٛ 

  ًأما رىوهد اٌىٍّخ ػلح ِواد فٟ إٌض فٍزغ١١و٘ب ع١ّؼب فٟ إٌض َٔزقلَ الأ٠ؼبى رغ١١و اٌى

. 

 ٌىٍّخ ثلارغ١١و ٚالأٔزمبي اٌٝ اٌىٍّخ اٌزب١ٌخ ٌٙب َٔزقلَ الأ٠ؼبى رغبً٘ أما أهكٔب اٌّؾبفظخ ػٍٝ ا

 .ٌّوح ٚاؽلح  

  أما وزجذ وٍّخ ِب ثشىً فبؽٟء ٚرّذ اٌّٛافمخ ػ١ٍٙب فٍزغبً٘ اٌقظأ وٍّب ظٙو فٟ إٌض

 .ٚالأٔزمبي اٌٝ اٌىٍّخ اٌزب١ٌخ َٔزقلَ الأ٠ؼبى رغبً٘ اٌىً 

 ٌٕض غ١و ِٛعٛكح فٟ اٌمبًِٛ ف١ّىٓ أػبفزٙب اٌٝ أما وبٔذ أؽلٜ اٌىٍّبد اٌّٛعٛكح فٟ ا

اٌمبًِٛ ػٍٝ أٔٙب طؾ١ؾخ ١ٌزُ لجٌٛٙب ِٓ لجً اٌّللك الأِلائٟ اٌّٛعٛك فٟ اٌجؤبِظ ٚلا٠زُ 

 .اٌزؼبًِ ِؼٙب ػٍٝ أٔٙب فطأ َٔزقلَ الأ٠ؼبى أػبفخ اٌٝ اٌمبًِٛ 

  أما رىوه اٌقطأ فٟ وزبثخ وٍّخ ِب ػلح ِواد ف١ّىٓ أْ ٠مَٛ اٌجؤبِظ ثأطلاػ اٌقطأ رٍمبئ١ب وٍّب

صُ َٔزقلَ الأ٠ؼبى رظؾ١ؼ رٍمبئٟ   Suggestionsؽلس ثزؾل٠ل اٌىٍّخ اٌظؾ١ؾخ فٟ ألزواؽبد  

. 

 الأ٠ّٓ  أما ؽلس اٌقطأ الأِلائٟ أصٕبء وزبثخ إٌض فٟ اٌَّزٕل ف١ّىٓ رظؾ١ؾٗ ثٕمو ِإشو اٌفأهح

ػٍٝ اٌىٍّخ اٌزٟ رؾزٙب فؾ أؽّو ِزؼوط ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٠ّىٓ أفز١به اٌىٍّخ اٌظؾ١ؾخ 

 إٌّبٍجخ ثبٌٕمو ػ١ٍٙب ف١زُ اٌزظؾ١ؼ الأِلائٟ اٌّطٍٛة.
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           Adding Table To The Document        انًسخُذ انً جذول أضافت

أضافة جدول ٌحتوي على عدد من الصفوؾ والأعمدة    Wordقد ٌتطلب العمل فً مستندات     

 ً:ــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت  Wordلعرض معلومات عن موضوع محدد .لأضافة جدول الى مستند 

ٔؾلك اٌّٛػغ اٌّطٍٛة ٚػغ اٌغلٚي ف١ٗ ٚثأٍزقلاَ اٌفأهح ٕٔمو ٌزؾل٠ل ٔمطخ اٌجلا٠خ ٌوٍُ  .1

 اٌغلٚي.

  Tableٕٔمو علٚي   Tablesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ علاٚي    Insert ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط .2

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــَٚٔؾت ٌزؾل٠ل ػلك اٌظفٛف ٚالأػّلح وّب فٟ اٌش

           

          
 

 :ًـــــــــــــــــــــــــعلى الجدول الآت بعد تحدٌد عدد الصفوؾ والأعمدة ننقر بأستخدام الفأرة فنحصل    

 

     

     

     

     

     

     

 

ػٕل إٌمو ػٍٝ اٌغلٚي أػلاٖ رزُ ػ١ٍّخ رؾل٠ل اٌغلٚي ٚرظٙو أكاح رؾو٠ه اٌغلٚي فٟ اٌيا٠ٚخ اٌؼ١ٍب  .3

اٌنٞ  Table Toolsٚأكاح اٌزؾىُ ثبٌؾغُ فٟ اٌيا٠ٚخ اٌَفٍٝ ٌٍغلٚي ٠ٚظٙو رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي 

 .  Layoutٚرج٠ٛت رقط١ؾ   ٠Designزىْٛ ِٓ رج٠ٛج١ٓ ّ٘ب رج٠ٛت رظ١ُّ 

ٚفٟ ِغّٛػخ    Layoutِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ   Table Toolsج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي ثبٌن٘بة اٌٝ ر .4

٠ّىٓ أكهاط  Insert Rightػٕلِب ٕٔمو أكهاط اٌٝ ا١ّ١ٌٓ   Rows & Columnsطفٛف ٚأػّلح 

٠ّىٓ أكهاط ػّٛك اٌٝ ٠َبه اٌؼّٛك  Insert Leftػّٛك اٌٝ ١ّ٠ٓ اٌؼّٛك اٌّؾلك ٚأكهاط اٌٝ ا١ٌَبه 

٠ّىٓ أكهاط طف اٌٝ الأػٍٝ ٚأكهاط اٌٝ  Insert Aboveؾبي فٟ أكهاط اٌٝ الأػٍٝ اٌّؾلك ونٌه اٌ

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠ّىٓ أكهاط طف اٌٝ الأٍفً وّب فٟ اٌش  Insert Belowالأٍفً 
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اٌّفبر١ؼ ٠ّىٓ ِٓ ٌٛؽخ  Tabػٕلِب ٔؼغ ِإشو اٌفأهح فٟ اٌق١ٍخ الأف١وح ِٓ اٌغلٚي ٚٔؼغؾ ِفزبػ  .5

 أػبفخ طف فٟ ٔٙب٠خ اٌغلٚي .

ٚفٟ ِغّٛػخ    Layoutِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ   Table Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي  .6

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش  Deleteػٕلِب ٕٔمو  Rows & Columnsطفٛف ٚأػّلح 

 

   
 

 خ.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٔلاؽع الأؽزّبلاد ا٢ر١

  ػٕلِب ٕٔموDelete Cells .٠زُ ؽنف اٌقلا٠ب اٌّؾلكح 

  ػٕلِب ٕٔموDelete Columns .٠زُ ؽنف الأػّلح اٌّؾلكح 

  ػٕلِب ٕٔموDelete Rows  ٌّؾلكح.٠زُ ؽنف اٌظفٛف ا 

  ػٕلِب ٕٔموDelete Table .٠زُ ؽنف اٌغلٚي وبِلا 

  ػٕل أٍزقلاَ اٌّفزبػDelete   ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٔؾنف اٌج١بٔبد اٌّٛعٛكح كافً طفٛف اٌغلٚي ِٓ

 فمؾ.

 

           Convert The Text To Table           جذول انً َص ححىيم

 Tabثأٍزقلاَ اٌيه ثشوؽ رٛفو ػلاِخ أٚ فبطً ث١ٓ وً ػّٛك٠ٓ ٠ّىٓ رؾ٠ًٛ إٌض اٌٝ علٚي    

 ِضلا وّب فٟ اٌّضبي أكٔبٖ:

 

 هث١غ الأٚي طفو  ِؾوَ الأٍُ اٌزًٍََ

 355 320 250 لٍُ 1

 254 532 621 طوحَِ 2

 654 352 222 ِّؾبح 3

 

 Tablesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ علاٚي  Insertاٌزج٠ٛت أكهاط رؾل٠ل إٌض ٚاٌن٘بة اٌٝ ا٢ْ ػٕل     

رؾ٠ًٛ إٌض اٌٝ علٚي  ِٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔؼغؾ ػٍٝ  Tableٚف١ٙب ػٕل إٌمو ػٍٝ علٚي 

Convert Text To Table   ًىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشفزظٙو ٔبفنح اٌزؾ٠ٛ 
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ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ِٛافك  فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ أعواء اٌزؾل٠لاد إٌّبٍجخ اٌّطٍٛثخ ٌٍغلٚي إٌّشٛك     

OK ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠زُ أٔشبء اٌغلٚي وّب فٟ اٌش 

 هث١غ الأٚي طفو  ِؾوَ الأٍُ اٌزًٍََ

 355 320 250 لٍُ 1

 254 532 621 َِطوح 2

 654 352 222 ِّؾبح 3

 

 

         Changing In The Table      انخغييشاث في انجذول 

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠ّىٓ أعواء ثؼغ اٌزغ١١واد فٟ اٌغلٚي وّب ٠أر   

ػوع اٌؼّٛك ١ٌزٕبٍت ِغ إٌض اٌّٛعٛك فٟ اٌغلٚي ٔؼغ ِإشو اٌفأهح ػٍٝ ؽل اٌؼّٛك ٌزغ١١و   .1

اٌّطٍٛة رغ١١و ػوػٗ ف١زغ١و شىً اٌّإشو اٌٝ ػّٛك ِيكٚط ٠قزولٗ ٍُٙ ثوأ١ٍٓ  ٚثٍٛبؽزٗ ٠ّىٓ 

ػٕل رظ١ًٍ ف١ٍخ ٚأعواء اٌزغ١١و اٌّنوٛه أػلاٖ ػ١ٍٙب ٠زغ١و  ، رغ١١و ػوع اٌؼّٛك اٌٝ اٌؼوع اٌّطٍٛة

 رٍه اٌق١ٍخ فمؾ. ػوع

ٌزغ١١و أهرفبع اٌظف ١ٌزٕبٍت ِغ إٌض اٌّٛعٛك فٟ اٌغلٚي ٔؼغ ِإشو اٌفأهح ػٍٝ ؽل اٌظف   .2

اٌّطٍٛة رغ١١و أهرفبػٗ ف١زغ١و شىً اٌّإشو اٌٝ طف ِيكٚط ٠قزولٗ ٍُٙ ثوأ١ٍٓ  ٚثٍٛبؽزٗ ٠ّىٓ 

١و اٌّنوٛه أػلاٖ ػ١ٍٙب ٠زغ١و ػٕل رظ١ًٍ ف١ٍخ ٚأعواء اٌزغ١ ، رغ١١و أهرفبع اٌظف اٌٝ الأهرفبع اٌّطٍٛة

 أهرفبع رٍه اٌق١ٍخ فمؾ.

أما أهكٔب اٌزؾىُ فٟ ػوع الأػّلح ٚأهرفبع اٌظفٛف فٟ اٌغلٚي ١ٌزلاءَ رٍمبئ١ب ِغ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ       

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا١ٌٗ ٔمَٛ ثّب ٠أر

 .رظ١ًٍ أػّلح اٌغلٚي اٌّطٍٛثخ 

  ثبٌن٘بة اٌٝ أكٚاد اٌغلٚيTable Tools  ِٕٚٙب اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾLayout   ٌٝا ِٕٗٚ

 ىً .ــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌشAutoFit  ٕٔمو أؽزٛاء رٍمبئٟ    Cell Sizeِغّٛػخ ؽغُ اٌق١ٍخ 
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٠ّىٓ رغ١١و ػوع اٌؼّٛك رٍمبئ١ب  Auto Fit Contentsفٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ػٕل إٌمو ػٍٝ 

٠ّىٓ رغ١١و ػوع الأػّلح   Auto Fit Windowؽَت اٌج١بٔبد اٌّٛعٛكح ٚػٕل إٌمو ػٍٝ  

٠ّىٓ رغ١١و ػوع    Fixed Column Widthثّب ٠زٕبٍت ِغ ؽغُ اٌظفؾخ ٚػٕل إٌمو ػٍٝ  

٠ّىٓ رؼل٠ً الأهرفبع ٌغ١ّغ   Distribute Rowsٚػٕل إٌمو ػٍٝ  الأػّلح ثّملاه صبثذ

٠ّىٓ رؼل٠ً اٌؼوع    Distribute Columnsاٌظفٛف اٌّؾلكح فٟ اٌغلٚي ٚػٕل إٌمو ػٍٝ 

 ٌغ١ّغ الأػّلح اٌّؾلكح فٟ اٌغلٚي.

 ٟ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأعواء ػ١ٍّخ اٌزؾل٠ل فٟ اٌغلٚي ٔمَٛ ثّب ٠أر .3

  ٠غت أٚلا أْ ٔؼغ ِإشو اٌفأهح فٟ اٌظف اٌّطٍٛة ٚثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚيTable 

Tools  اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ ِٕٗٚLayout   اٌٝ ِغّٛػخ علٚي ِٕٗٚTable  ٚف١ٙب ٕٔمو رؾل٠ل

Select ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

  
 فٟ ٘نٖ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔلاؽع أٔٗ ٠ّىٓ رؾل٠ل ف١ٍخ أٚ ػّٛك أٚ طف أٚ اٌغلٚي وبِلا.

  ُ٠ّىٓ أْ ٠زُ رؾل٠ل اٌظف ثٛػغ ِإشو اٌفأهح فٟ ثلا٠خ اٌظف ؽزٝ ٠زؾٛي اٌٝ ٍُٙ أث١غ ص

ٌٚزؾل٠ل اٌؼّٛك ٔؼغ ِإشو اٌفأهح  لوة اٌؾل اٌؼٍٛٞ ٌٍؼّٛك ؽزٝ ٠زؾٛي اٌٝ ٍُٙ إٌمو ػ١ٍٗ 

أٍٛك صُ إٌمو ػ١ٍٗ ٌٚزؾل٠ل اٌغلٚي وبِلا ٕٔمو ػٍٝ اٌّمجغ اٌنٞ ٠ظٙو فٟ اٌيا٠ٚخ اٌؼ١ٍب ِٓ 

 اٌغلٚي .

ِٕٚٗ اٌٝ   Layoutِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ   Table Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي  .4

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ٠ّىٓ رؾل٠ل اٌّؾبماح اٌّطٍٛثخ وّب فٟ اٌش Alignmentخ ِؾبماح ِغّٛػ

            
ِٕٚٗ اٌٝ   Designِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ  Table Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي  .5

فزظٙو لبئّخ َِٕلٌخ ف١ٙب اٌؼل٠ل ِٓ  Bordersٕٔمو ؽلٚك  Table stylesؽ اٌغلٚي  ِغّٛػخ أّٔب

 ـىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأ٠ؼبىاد اٌزٟ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌغلٚي وّب فٟ اٌش
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رظٙو ٔبفنح  Border and Shading ٚػٕل إٌمو ػٍٝ الأ٠ؼبى الأف١و فٟ ٘نٖ اٌمبئّخ ؽلٚك ٚرظ١ًٍ       

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــؽلٚك ٚرظ١ًٍ وّب فٟ اٌش

           
 

 .ثزطج١ك الأ٠ؼبىاد اٌّٛعٛكح فٟ رج٠ٛجبد ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ أعواء اٌزؾ١َٕبد اٌّطٍٛثخ ػٍٝ اٌغلٚي    

رٛعل    Designٚرظ١ُّ   Layoutثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌغلٚي ِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛجٟ رقط١ؾ     

 ٕ٘بن اٌؼل٠ل ِٓ الأ٠ؼبىاد اٌزٟ ِٓ اٌّّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌغلٚي .

 

     Insert Excel Table              أكسم جذول أدساج

 Insertٚمٌه ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط   Wordفٟ ثؤبِظ   Excelعلٚي ِٓ ثؤبِظ ٠ّىٓ أكهاط       

ٕٔمو ف١ٙب رظٙو لبئّخ َِٕلٌخ  Tableٚف١ٙب ػٕل إٌمو ػٍٝ علٚي   Tablesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ علاٚي  

فٟ طفؾخ ثؤبِظ  Excelف١زُ أكهاط علٚي ِٓ ثؤبِظ   Excel Spreadsheetػٍٝ ِظٕف أوًَ 

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌّفزٛؽخ وّب فٟ اٌش Wordاي
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ؽ١ش ٠ّىٓ أكفبي اٌج١بٔبد فٟ ٘نا اٌغلٚي ٚػٕل الأٔزٙبء ِٓ مٌه ٠ىفٟ اٌؼغؾ فبهط اٌغلٚي ٌٍؼٛكح       

ٚأما أهكٔب اٌؼٛكح اٌٝ اٌغلٚي صب١ٔخ ٠ىفٟ اٌؼغؾ ػ١ٍٗ ِور١ٓ ِززب١ٌز١ٓ ؽزٝ ٔؼٛك   Wordاٌٝ ثؤبِظ اي 

 . Excelاٌٝ ثؤبِظ 

 

 

                                                                               Insert Quick Table سشيع جذول أدساج

ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Insertثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط  ٠ّىٓ أكهط علٚي ِٓ اٌغلاٚي اٌَو٠ؼخ ٚمٌهلا   

اٌغلاٚي اٌَو٠ؼخ رظٙو لبئّخ َِٕلٌخ ٕٔمو ف١ٙب ػٍٝ  Tableٚف١ٙب ػٕل إٌمو ػٍٝ علٚي   Tablesعلاٚي 

Quick Tables ٙاٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ  اٌزٟ ٠ىفٟ  ِغّٛػخ ِٓ اٌغلاٚي اٌَو٠ؼخ اٌغب٘يح وؽ١ش رظ

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ اٌّٛعٛكح ف١ٙب وّب فٟ اٌشـــــــــــٌج١بٔبد الأفزواػ١أْ ٔغ١و ا

 

 

          

  Insert Drop Cap الأسخهلانيت الأحشف 

ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ أؽل  Textثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ إٌض       

 اٌق١بهاد اٌّٛعٛكح  ٠ّىٓ رطج١مٗ وّب ِج١ٓ فٟ ٘نٖ اٌفموح .

 أدساج
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   Insert Signature Line انخىليع سطش أدساج

اٌزٛل١غ ٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ٍطو Textثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ إٌض          

Signature Line   ٔقزبهMicrosoft Office Signature Line ىً .ــــــــــــــــــــوّب ِج١ٓ فٟ اٌش 

 

        
 

 .ىًــــــــــــــــــــفٟ اٌشؽ١ش ٠ّىٓ أكهاط ٍطو اٌزٛل١غ ثؼل أكهاط اٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ فٟ ٘نٖ إٌبفنح وّب   

 

         
 

 

 

 ٠زُ أكهاط ٍطو اٌزٛل١غ وّب ِج١ٓ أكٔبٖ : OKػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ ِٛافك       

 

 

 

 

 

 

X

 
 

 

 

 



MICROSOFT   WORD              2010 
 

 42   

 

         Find And Replace  والأسخبذال انبحث

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللبحث عن كلمة معٌنة أو نص فً المستند نتبع ماٌأت    

ننقر   Editingمجموعة تحرٌر   ه الى ومن  Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   .1

كما فً   Word 2010الجدٌدة التً ٌتمٌز بها الأصدار الجدٌد  بحثالفتظهر نافذة   Findبحث 

 كل. ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

         
    

     

فً الشرٌط الأول تظهر النتائج كما  فً هذه النافذة عند تحدٌد الكلمة المطلوب البحث عنها.     2

لتً ٌمكن التنقل فٌما بٌنها أو حسب أما حسب العناوٌن أوحسب الصفحات ا موضح فً لوح البحث 

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

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما مبٌن فً الش فً النص

 

ننقر أستبدال   Editingومن مجموعة تحرٌر    Homeبالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة     .3

Replace   فتظهر نافذة بحث وأستبدالFind & Replace كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 

 

          
              

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً هذه النافذة نقوم بما ٌأت  .4

  ندخل الكلمة المطلوب أستبدالها فً مربع البحث عنFind What . 
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  ندخل الكلمة الجدٌدة فً مربع الأستبدال بReplace With    ثم ننقر أستبدالReplace   أذا

أردنا أستبدال الكلمات واحدة تلو الأخرى أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أٌنما تكون فً المستند ننقر 

 .Replace Allستبدال الكل أ

 

      Applying Formulas انصيغ حطبيك

 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنا الجدول الآتٌلنفترض لد    

 

 المجموع ربٌع الأول صفر محرم المادة

  875 459 658 حاسبة

  736 651 957 طابعة

  692 248 863 شاشة

     المعدل 

 

 . الآن المطلوب حساب المجموع والمعدل لمبٌعات المواد الثلاثة المذكورة فً الجدول   

 Tableفً أدوات الجدول   Layoutومن تبوٌب تخطٌط للقٌام بذلك نقوم بتحدٌد الجدول    

Tools  نذهب الى مجموعة البٌاناتData  آٌقونة الصٌؽة وهناك نضؽط علىFormula 

  .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشذة الصٌؽة ففتنبثق نا 

 

        

 

 SUM(ABOVE)فً هذه النافذة نلاحظ فً الشرٌط الأول الصٌؽة الأفتراضٌة هً     

 والأتجاهات المطلوبة فً الجدول .حٌث ٌمكن تعدٌلها وفق الصٌػ 

 فً بداٌة شرٌط الصٌؽة . علامة المساواةكتابة هذا مع العلم بأنه ٌجب أن لاننسى     
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          Inserting   Pictureصىسة أدساج

ومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة   Insertلأدراج صورة فً المستند نذهب الى تبوٌب أدراج     

Illustrations  ننقر صورةPicture  فتظهر نافذة أدراج صورةInsert Picture   حٌث نستطٌع من

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــخلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن فً الحاسبة كما فً الش

        
 

ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Formatٚرج٠ٛت ر١َٕك   Picture Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌظٛهح       

 .  Adjustاٌؼجؾ 

 :    Word 2010التً ٌتمٌز بها الأصدار نلاحظ الأٌعازات الآتٌة  Adjustفً مجموعة الضبط 

 أكاح أىاٌخ اٌقٍف١خ Remove background    أعياء ِٓ فٍف١خ ؽ١ش ٠ّىٓ ثٍٛبؽزٙب  ألزطبع

 اٌظٛهح .

  أكاح اٌزظؾ١ؾبد Corrections  ثٍٛبؽزٙب اٌزؾىُ ثؾلح ٚٔؼِٛخ  ٍٚطٛع ٚرجب٠ٓ ٓ اٌزٟ ٠ّى

 اٌظٛهح.

  ٌٍْٛأكاح ا Color  ِغ اٌّي٠ل ِٓ  زشجغ ٚؽواهح ٚأػبكح اٌز٠ٍٛٓ اٌزٟ ٠ّىٓ ثٍٛبؽزٙب اٌزؾىُ ث

 اٌزأص١واد ػٍٝ اٌظٛهح .

  أكاح اٌزأص١واد اٌف١ٕخArtistic Effects     اٌزٟ ٠ّىٓ ثٍٛبؽزٙب أكفبي اٌّي٠ل ِٓ اٌزأص١واد اٌف١ٕخ

 ػٍٝ اٌظٛهح .

 أكاح ػغؾ اٌظٛهحCompress Picture    ػغؾ ؽغُ اٌظٛهح  اٌزٟ ٠ّىٓ ثٍٛبؽزٙب. 

  أكاح رغ١١و اٌظٛهحChange Picture   ٟاٌزٟ ٠ّىٓ ثٍٛبؽزٙب رغ١١و اٌظٛهح اٌّٛعٛكح ف

 بٍجخ .اٌَّزٕل ثظٛهح أفوٜ ِٓ ٍٚبئؾ اٌقيْ فٟ اٌؾ

  أكاح أػبكح اٌظٛهح اٌٝ ٚػؼٙب الأٚي  Reset Picture  ٟاٌظٛهح  أػبكح ؽزٙب  ثٍٛب ٠ّىٓ اٌز

 .الأط١ٍخ اٌزٟ رُ أكهاعٙب فٟ اٌَّزٕل
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            Picture Styles    انصىسة أًَاط

حٌث ٌمكن أختٌار  Picture Styles.   ٌمكن تؽٌٌر نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة 1 

النمط المطلوب من الأنماط الموجودة وٌمكن تؽٌٌر حدود النمط الذي تم أختٌاره من المربعات الظاهرة 

ومنه  Picture Toolsوذلك بعد تحدٌد الصورة والذهاب الى تبوٌب أدوات الصورة  على حدود النمط 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Picture Stylesالى مجموعة أنماط الصورة 

 

 

        
 

 

 Pictureٌمكن تؽٌٌر خطوط حدود الصورة وألوان هذه الحدود من خلال نقر حدود الصورة   . 2

Border  

ٌمكن تؽٌٌر التأثٌرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثً الأبعاد وؼٌر    .3

 .  Picture Effect ذلك من التأثٌرات من خلال نقر تأثٌرات الصورة  

 

 

 

        Inserting A Clip Art فُيت لصاصت أدساج

 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأثناء كتابته كما ٌأت  Wordٌمكن أدراج قصاصة فنٌة فً مستند        

ومنه الى مجموعة   Insertنضع مؤشر الفأرة فً المكان المطلوب ونذهب الى تبوٌب أدراج      

فٌظهر لوح مهام أدراج القصاصة    Clip Artننقر قصاصة فنٌة  Illustrationsالرسوم التوضٌحٌة 

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــحٌث نستطٌع من خلاله أدراج القصاصة المطلوبة كما فً الش Clip Art الفنٌة 
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ونكتب كلمة لتحدٌد نوع الصور المطلوب البحث عنها, ثم ننقر  Search forننقر مربع البحث عن      

Go  فتظهر مجموعة من الصور التً لها علاقة بالنوع المحدد أعلاه وعند النقر على الصورة المطلوبة

   Picture Toolsٌتم أدراجها فً الموقع المحدد سلفا بوساطة الفأرة وٌظهر تبوٌب أدوات الصورة 

حٌث ٌمكن أجراء التعدٌلات المطلوبة كما هو الحال فً موضوع أدراج   Formatوتبوٌب تنسٌق 

 صورة. 

       Inserting  Shapesالأشكال أدساج

ِٚٓ   Illustrations ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌوٍَٛ اٌزٛػ١ؾ١خ  Insertثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط      

َّٕلٌخ ٔقزبه اٌشىً اٌّطٍٛة أكهاعٗ ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك ف١ٙب ِٚٓ اٌمبئّخ اٌ Shapesِغّٛػخ الأشىبي 

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ اٌَّزٕل وّب فٟ اٌش
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  و تنسٌق Drawing Tools بعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format  كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوالوصول الى النمط المطلـوب كما فً الش 

 

          
 

         Smart Artانهيكهيت انًخططاث

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة  Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج      

ٌمكن أختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                        Smart Artمجموعة 

 ـكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌة كما فً الش

 

          
 

     Smart Art Toolsثؼل أفز١به اٌشىً اٌّطٍٛة ٠ّىٓ رغ١١و ّٔطٗ ِٓ ِغّٛػخ  الأكٚاد     

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــٌٍٛطٛي اٌٝ إٌّؾ اٌّطٍـٛة وّب فٟ اٌش  Formatٚر١َٕك   Design   ٚرظ١ُّ

 

            
 

١٘ى١ٍب ٠ّىٓ أفز١به ّٔؾ اٌّقطؾ اٌّطٍٛة ٚأعواء اٌز١َٕمبد اٌلاىِخ ِٓ فؼٕلِب ٕٔشٝء ِقططب      

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــؽ١ش رؼل٠ً ِؾزٜٛ اٌّقطؾ أٚ ٔٛػٗ أٚ ٌٛٔٗ  وّب فٟ اٌش
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       Chartsانًخططاث

 

اٌّقططبد ٟ٘ ١ٍٍٚخ لأظٙبه اٌج١بٔبد اٌقبطخ ثغلٚي فٟ هٍَٛ ث١ب١ٔخ ، ؽ١ش أْ اٌّقططبد       

 رؼطٟ فىوح ٍو٠ؼخ ٚٚاػؾخ ػٓ اٌّؼٍِٛبد .

 لنفترض لدٌنا البٌانات الآتٌة الخاصة بمستودع  للأجهزة الكهربائٌة :  

 

 آراس شباط كاَىٌ انثاَي أسى انًادة ث

 449 596 560 صلاعخ 1

 998 1296 720 رٍفي٠ْٛ      2

 599 649 490 غَبٌخ 3

 638 761 684 ِى١ف ٘ٛاء 4

 487 693 702 ثواك ِبء 5

 

 اٌّطٍٛة أٔشبء ِقطؾ  ث١بٟٔ ٌٍّٛاك اٌّٛعٛكح فٟ اٌَّزٛكع فلاي شٙو آماه    

 

ِٚٓ   Illustrations ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌوٍَٛ اٌزٛػ١ؾ١خ  Insertثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط  .1

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــ٠ّىٕٕب أفز١به ٔٛع اٌّقطؾ اٌّطٍٛة وّب فٟ اٌش Chartِغّٛػخ ِقطؾ  
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 Work Sheetفزظٙو ٔبفنح ٚهلخ اٌؼًّ  OK ٔؾلك ٔٛع اٌّقطؾ اٌّطٍٛة أٔشبءٖ صُ ٕٔمو ِٛافك   .2

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش Excel فٟ ثؤبِظ  

 

       

 
 

 

ٔلفً اٌج١بٔبد اٌّٛعٛكح فٟ علٚي َِزٛكع الأعٙيح اٌىٙوثبئ١خ ثللا ِٓ اٌج١بٔبد الأفزواػ١خ  .3

اٌّقطؾ وّب  ٠ظجؼ Excelٚػٕل أغلاق ٔبفنح ثؤبِظ  أػلاٖ  Excelاٌّٛعٛكح فٟ علٚي ثؤبِظ  

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ اٌش
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ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد رظ١ُّ   Chart Toolsثبٌٕمو ػٍٝ اٌّقطؾ ٠ظٙو رج٠ٛت أكٚاد اٌّقطؾ  .4

Design    ٚرقط١ؾLayout   ٚر١َٕكFormat  ٠ّىٓ أعواء اٌزؼل٠لاد اٌّطٍٛثخ ػٍٝ اٌّقطؾ.  

ٔلاؽع أْ اٌج١بٔبد ف١ٙب ِؾبؽخ ثقؾ   Excelفٟ ثؤبِظ   Worksheet اٌؼًّ ٚهلخ ٔبفنح فزؼ ػٕل .5

 أىهق ٚػٕل رغ١١و ِٛلغ ٘نا اٌقؾ ٠ّىٓ رغ١١و أثؼبك ٘نا اٌّقطؾ ثبلأرغب١٘ٓ الأفمٟ ٚاٌؼّٛكٞ .

 

  SCREENSHOT       فُيتان همطتان

 

 Illustrationsِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌوٍَٛ اٌزٛػ١ؾ١خ   Insertأكهاط ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت       

٠ّىٓ أكهاط طٛهح لأؽلٜ إٌٛافن اٌّفزٛؽخ اٌزٟ   Screen shotٚػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ اٌٍمطخ اٌف١ٕخ 

أٚ ألزظبص اٌغيء اٌّطٍٛة ِٓ إٌبفنح   Screenshotٍزظٙو ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ اٌَُٙ اٌقبص ثبي 

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش  Screen Clippingاٌّفزٛؽخ ػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ 
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      Stylesالأًَاط

الأنماط هً مجموعة من التنسٌقات المطبقة على النص فً المستند مثل نوع الخط وحجمه ولونه      

والمسافة البادئة وؼٌر ذلك التً عند تطبٌقها على المستند ٌتم تؽٌٌر مظهره بسرعة حٌث أنه بدلا من 

ء ذلك نقوم بما أجراء عدة خطوات لتنسٌق المستند ٌمكن الوصول الى نفس النتٌجة بخطوة واحدة ولأجرا

 ــــــــــً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأتــــــ

نجري التنسٌق المطلوب للنص المزمع  أنشاءه كنمط جدٌد من حٌث نوع الخط وحجمه ولونه   .1

 ومحاذاته كما مبٌن أدناه :

 

 كلما أدبني الدهر   

 أراني نقص عقلي             

  أزددت علمااأذا مو   

 زادني علما بجولي             

 
نحدد النص المذكور فً الفقرة السابقة وننقر بزر الفأرة الأٌمن على التحدٌد ومن القائمة المنسدلة .  2

 Save Selection asومن القائمة الفرعٌة ننقر حفظ التحدٌد كنمط سرٌع جدٌد   Stylesننقر أنماط 

a New Quick Style كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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كما فً  Create New Style From  Formattingتظهر نافذة أنشاء نمط جدٌد من التنسٌق  .  3

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

  

 

ؽ١ش ٠زُ أػبفخ إٌّؾ اٌٝ ِغّٛػخ الأّٔبؽ  OK فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٔىزت أٍّب ٌٍّٕؾ ٚٔؼغؾ ِٛافك  

Styles   فٟ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خHome  ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

         
 

   Homeٌزطج١ك ّٔؾ ػٍٝ ٔض ٔؾلك إٌض ثٍٛبؽخ اٌفأهح ٚثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .4

 ٕٔمو إٌّؾ اٌّطٍٛة .   Stylesغّٛػخ الأّٔبؽ ِٕٚٗ اٌٝ ِ

ٚمٌه ثزؾل٠ل إٌض اٌّطٍٛة ٔمً ّٔطٗ   ٠Wordّىٓ ٔمً إٌّؾ اٌنٞ رُ أٔشبءٖ ِٓ لجٍٕب فٟ َِزٕل  .5

صُ أعواء ػ١ٍّخ إٌَـ ٌٍٕض اٌّؾلك ٍٚٔظفٗ فٟ اٌَّزٕل اٌغل٠ل ثنٌه ٠زُ ٔمً إٌّؾ اٌٝ اٌَّزٕل 

 اٌغل٠ل.

ِٕٚٗ اٌٝ   ٠Homeّىٓ رؼل٠ً إٌّؾ اٌّٛعٛك فٟ ٔض ِب ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .6

ٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ ػٍٝ إٌّؾ اٌّطٍٛة رغ١١وٖ ِٚٓ اٌمبئّخ   Stylesِغّٛػخ الأّٔبؽ 

 ىً.ــــــــوّب فٟ اٌش  Modify Styleفزظٍٙو ٔبفنح رؼل٠ً إٌّؾ  Modifyٕٔمو رؼل٠ً  إٌَّلٌخ

 
                                                                     فٟ ٘نٖ إٌبفنح ػٕلِب ٕٔمو ر١َٕك ٠ّىٓ أعواء ع١ّغ اٌزؼل٠لاد اٌّطٍٛثخ ػٍٝ إٌّؾ ِٓ اٌمبئّخ          

 إٌَّلٌخ.
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        Page Setup انصفحت أعذاد

أْ أػلاك اٌظفؾخ ٠ّىٕٕب ِٓ رؾل٠ل ٘ٛاِش ٚأرغبٖ اٌظفؾخ ٚؽغُ اٌٛهق اٌَّزقلَ فٟ اٌطجبػخ ٌٚج١بْ      

 خ:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمٌه ٔمَٛ ثبلأعواءاد ا٢ر١

 Pageِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ أػلاك اٌظفؾخ   Page Layoutثبٌن٘بة اٌٝ ر٠ٛ١ت رقط١ؾ اٌظفؾخ    .1   

setup  ٖٕٔمو أرغبOrientation ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

           
  

٠طجغ اٌَّزٕل ثبلأرغبٖ اٌؼّٛكٞ ٚػٕلِب ٕٔمو أفمٟ   Portrait فٟ ٘نا اٌشىً ػٕلِب ٕٔمو ػّٛكٞ 

Landscape . ٟ٠طجغ اٌَّزٕل ثبلأرغبٖ الأفم 

 

 Pageِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ أػلاك اٌظفؾخ   Page Layoutثبٌن٘بة اٌٝ ر٠ٛ١ت رقط١ؾ اٌظفؾخ  .2

setup  ٕٔمو ٘ٛاِشMargins  اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٠ّىٓ أفز١به اٌٙبِش إٌّبٍت ٌٍَّزٕل وّب ِٓٚ

 ىً.ــــفٟ اٌشـ

 

   
 

 

رظٙو ٔبفنح أػلاك اٌظفؾخ  Custom Marginsػٕل أفز١به الأ٠ؼبى الأف١و ٘ٛاِش ِقظظخ       

Page Setup     ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 
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 ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثّٛاطفبد طفؾبد اٌَّزٕل ثزطج١ك الأ٠ؼبىاد إٌّبٍجخ ِٓ ٘نٖ إٌبفنح .    

ٕٔمو هلُ  Hearer & Footerِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ هأً ٚرن١٠ً  Insertثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط  .3

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش Page Numberاٌظفؾخ 

 

 
 

 ؽ١ش ٠ّىٓ أْ رولُ اٌظفؾبد ٚفك الأؽزّبلاد اٌّٛعٛكح فٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ .    

 Pageِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ أػلاك اٌظفؾخ  Page Layoutثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رقط١ؾ اٌظفؾخ  .4

Setup  ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ اٌيا٠ٚخ ا١ٌّٕٝ اٌَفٍٝ ِٓ اٌّغّٛػخ رظٙو ٔبفنح أػلاك اٌظفؾخ

 ىً.ـــــــــــــــرظٙو إٌبفنح فٟ اٌش  Layoutاٌزٟ رُ موو٘ب ٍبثمب ٚػٕلِب ٕٔمو ف١ٙب رج٠ٛت اٌزقط١ؾ 
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 ٠ّىٓ رطج١ك الأ٠ؼبىاد اٌّٛعٛكح فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٌلأٍزفبكح ِٕٙب فٟ ر١َٕك رقط١ؾ اٌَّزٕل.     

      Header And Footerوانخزييم انشأس

ػٕل أٔشبء وزبة أٚ َِزٕل ٠ؾزٛٞ ػٍٝ اٌؼل٠ل ِٓ اٌظفؾبد ٔؾزبط اٌٝ موو ثؼغ اٌّؼٍِٛبد ػٓ      

اٌىزبة ٚرىواه٘ب فٟ ع١ّغ اٌظفؾبد ِضً ػٕٛاْ اٌىزبة أٚ ػٕٛاْ اٌفظً أٚ أٍُ اٌّإٍَخ اٌزٟ أطلهد 

ن١٠ً ٘نا اٌىزبة أٚ أٍُ اٌّإٌف أٚ رول١ُ اٌظفؾبد أٚ غ١و مٌه ٚلأعواء مٌه َٔزقلَ اٌوأً ٚاٌز

Header & Footer ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب ٠أر:ٟ 

  Header & Footerِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌوأً ٚاٌزن١٠ً  Insertثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكهاط  .1

ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔؾظً ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ   Footerأٚ اٌزن١٠ً  Headerٕٔمو أِب اٌوأً 

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌمٛاٌت اٌغب٘يح ٕٔمو اٌمبٌت إٌّبٍت ِٕٙب وّب فٟ اٌش

           
٠ظٙو فؾ ِٕمؾ فٟ أػٍٝ اٌظفؾخ  ٌج١بْ   Edit Headerػٕل اٌؼغؾ ػٍٝ رؾو٠و اٌوأً   .2

ؽ١ش ٠ظٙو  Footerونٌه اٌؾبي فٟ ِٕطمخ اٌزن١٠ً   Headerِٕطمخ اٌوأً ٠ٚظٙو أٍّٗ 
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اٌقؾ إٌّمؾ ٚالأٍُ ٚفٟ ٔفٌ اٌٛلذ ٠ظجؼ إٌض اٌّٛعٛك فٟ اٌَّزٕل ثٍْٛ هِبكٞ ٠ٚظٙو 

   Designٚرج٠ٛت اٌزظ١ُّ    Header & Footer Toolsرج٠ٛت أكٚاد اٌوأً ٚاٌزن١٠ً 

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش

 

            
 خ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٟ ٘نا اٌزج٠ٛت ٠ّىٓ اٌم١بَ ثبلأعواءاد ا٢ر١

  ًثبٌن٘بة اٌٝ ِغّٛػخ اٌوأً ٚاٌزن١٠Header & Footer  ِٕٚٙب اٌٝ رول١ُ اٌظفؾبدPage 

Number .٠ّىٓ أفز١به اٌزول١ُ اٌّطٍٛة 

  ثبٌن٘بة اٌٝ ِغّٛػخ الأكهاطInsert   ٠ّىٓ أكهاط ٌمطخ ف١ٕخClip Art   أٚ طٛهحPicture 

ؽ١ش أٔٗ ِٓ اٌمبئّخ  Quick Partsأٚ فمواد ٍو٠ؼخ  Date & Timeأٚ اٌٛلذ ٚاٌزأه٠ـ 

 إٌَّلٌخ ٠ّىٓ أكهاط اٌؼل٠ل ِٓ اٌفمواد اٌٝ اٌَّزٕل.

  ثبٌن٘بة اٌٝ ِغّٛػخ الأٔزمبيNavigation .ً٠ّىٓ اٌزٕمً ف١ٙب ث١ٓ اٌوأً ٚاٌزن١٠ 

  ثبٌن٘بة اٌٝ ِغّٛػخ اٌق١بهادOptions   ٍٝ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثزول١ُ اٌظفؾبد  ٚظٙٛه إٌض ػ

 طفؾبد اٌَّزٕل.

  ثبٌن٘بة اٌٝ ِغّٛػخ اٌّٛلغPosition  ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثأثؼبك اٌوأً ٚاٌزن١٠ً ٚإٌظٛص

 اٌّٛعٛكح ف١ّٙب.

 

 

     Change Text To Column  أعًذة انً انُص ححىيم
 

 

بالذهاب       

الى تبوٌب 

تخطٌط 

الصفحة  

Page 

Layout  

ومنه الى 

مجموعة 

أعداد الصفحة 

Page 

Setup  

وعند الضؽط 

على الأعمدة 

Columns 

تنبثق نافذة 

منسدلة ٌمكن 

من خلالها 

تحدٌد عدد 

ونوع الأعمدة 

التً سٌتحول 

شكل النص 

ألٌها حٌث 

تتوفر العدٌد 

من 

الأحتمالات 

التً من 

الممكن 

ستفادة منها الأ

لهذا الؽرض.  
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      Insert Equation يعادنت أدساج

٠ّىٓ أكهاط ِؼبكٌخ فٟ  Symbolsاٌٝ ِغّٛػخ اٌوِٛى ِٕٚٗ   Insertثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت  أكهاط       

ح ؽ١ش رٕفزؼ لبئّخ َِٕلٌخ ف١ٙب اٌؼل٠ل ِٓ اٌّؼبكلاد اٌغب٘ي  Equationِؼبكٌخ ثبٌٕمو ػٍٝ   Wordَِزٕل 

 ىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌزٟ ٠ّىٓ أكهاعٙب فٟ اٌَّزٕل وّب فٟ اٌش

 

             
 

أكهط ِؼبكٌخ عل٠لح وّب ٠ّىٓ وزبثخ ِؼبكٌخ فٟ اٌَّزٕل ٚفك اٌّؼط١بد اٌّطٍٛثخ  ثأٍزقلاَ الأ٠ؼبى                      

.Insert New Equation 
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         Themes  انسًاث

أْ اٌَّبد ٟ٘ ِغّٛػخ اٌقظبئض اٌزٟ رطجك ػٍٝ اٌّظٕف ثّب ٠ؾز٠ٛٗ ِٓ رظ١ُّ ِٚقططبد ٚاٌٛاْ       

 Page خ  ٠ّٚىٓ اٌٛطٛي ا١ٌٙب ٚرطج١مٙب ػٍٝ اٌّظٕف ثبٌن٘بة اٌٝ رقط١ؾ اٌظفؾخ ٚرغ١١و٘ب ؽَت اٌوغج

Layout     ِٕٚٙب اٌٝ اٌَّبد Themes لبئّخ اٌَّبد إٌَّلٌخ ِٕٚٙب ٔقزبه اٌَّخ اٌّطٍٛثخ وّب فٟ  رٕجضك

 ىً .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌش

 

            
 

           Hyperlink          انفائك انشبظ

ٌمكن الأستفادة من خاصٌة الربط الفائق بالأنتقال من صفحة الى أخرى ضمن نفس المستند أو الأنتقال       

 الى مستند آخر فً أي مكان داخل الحاسبة .

رظٙو ٔبفنح  ِضلا Hyperlink اٌىٍّخ  ػٍٝ   Hyperlink  ٔلاؽع فٟ أكٔبٖ أٔٗ ػٕل أٔشبء  هثؾ فبئك       

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش Insert Hyperlink أكهاط اٌوثؾ اٌفبئك 
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الذي ٌبٌن الخلٌة الخاصة بالربط الفائق وفً ٌسار   Text to displayنلاحظ فً هذه النافذة شرٌط       

الذي ٌحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما فً ملفات موجودة أو صفحة   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

أو انشاء    Place in this Documents أو موقع فً هذا المستند   Existing File or Web Pageوٌب 

حٌث نختار منها    Email Addressأو عنوان برٌد ألكترونً   Create New Document  مستند جدٌد 

 .  OK المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط الٌه  ثم نضؽط الموقع 

ٌتم   Hyperlink الكلمة مع   Keyboardمن لوحة المفاتٌح   Ctrlالمفتاح الآن عندما نضؽط على      

             .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــربط الفائق الٌها  كما فً الشالأنتقال الى الصفحة التً تم أجراء ال

 

             
 

 

 

 

   Index Setup     انفهشسج أعذاد

عند تصفح المستندات الكبٌرة التً تحتوي على عدد كبٌر من الصفحات نحتاج الى جدول ٌبٌن أرقام      

الصفحات للمواضٌع التً ٌحتوٌها الكتاب بحٌث نصل الى الموضوع الذي نرٌد قراءته من معرفة رقم 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصفحة ولأنشاء هذا الجدول نقوم بما ٌأت

ٔؾلك ّٔطب   Stylesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ الأّٔبؽ  Homeثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ   .1

ٚأٞ ِٕٙب رىْٛ Heading 1 ٌٍؼٕب٠ٚٓ ٚأٞ ِٓ ٘نٖ اٌؼٕب٠ٚٓ رىْٛ ػٕب٠ٕٚب ِٓ اٌلهعخ الأٌٚٝ  

. ٔىوه ٘نا   Heading 3ػٕب٠ٕٚب ِٓ اٌلهعخ اٌضبٌضخ   أٚ     Heading 2  ػٕب٠ٕٚب ِٓ اٌلهعخ اٌضب١ٔخ

 الأعواء ػٍٝ ع١ّغ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌّٛعٛكح فٟ اٌَّزٕل .

 ثأٍزقلاَ ِإشو اٌفأهح ٔؾلك ٔمطخ الأكهاط اٌزٟ ٠جزلأ اٌغلٚي ِٕٙب . .2
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 Table Ofِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ علٚي اٌّؾز٠ٛبد   Referencesثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ِواعغ  .3

Contents  ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٕٔمو علٚي اٌّؾز٠ٛبد  وّب فٟ اٌش 

 

   
 

ػٕل أفز١به أؽل الأشىبي اٌغب٘يح اٌّٛعٛكح فٟ ٘نٖ إٌبفنح إٌَّلٌخ ٚإٌمو ػ١ٍٗ ٠زُ أكهاط اٌغلٚي فٟ               

 اٌَّزٕل .

 Insert Table of Contentsفٟ إٌبفنح فٟ اٌشىً أػلاٖ ػٕل إٌمو ػٍٝ أكهاط علٚي ِؾز٠ٛبد  .4

 ىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرظٙو ٔبفنح علٚي اٌّؾز٠ٛبد وّب فٟ اٌش

 

           
 

 أعواء اٌؼل٠ل ِٓ اٌزغ١١واد ػٍٝ علٚي اٌّؾز٠ٛبد .فٟ إٌبفنح فٟ اٌشىً أػلاٖ ٠ّىٓ  .5

 

 

 

٠ّىٓ أعواء رؼل٠لاد ػٍٝ علٚي اٌّؾز٠ٛبد وأػبفخ ػٕب٠ٚٓ ٌفمواد عل٠لح أػ١فذ اٌٝ اٌَّزٕل أٚ          

 Tableِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ علٚي اٌّؾز٠ٛبد    Referencesأى٠ٍذ ِٕٗ ٚ مٌه ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ِواعغ 
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Of Contents ش اٌغلٚي  ٕٔمو رؾل٠  Update Table  فزظٙو ٔبفنح رؾل٠ش علٚي اٌّؾز٠ٛبدUpdate 

Table Of Contents ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

 

           
 

 

 فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ رؾل٠ش أهلبَ اٌظفؾبد أٚ رؾل٠ش اٌغلٚي وبِلا ؽَت اٌوغجخ.     

 

 

 

 

  Printing انطباعت

 

٠ٕجغٟ الأؽلاع ػ١ٍٗ ِٚؼب٠ٕخ طلاؽ١زٗ ٌٍطجبػخ ٠ٚزُ مٌه ثبٌن٘بة اٌٝ لبئّخ ثؼل الأٔزٙبء ِٓ وزبثخ اٌَّزٕل      

 .ىً ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــإٌبفنح وّب فٟ اٌشرظٙو   Printٚف١ٙب ػٕل إٌمو ػٍٝ ؽجبػخ   Fileٍِف 
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ؽ١ش ٠ّىٓ ِؼب٠ٕخ طفؾخ ٚاؽلح أٚ  ّؼب٠ٕخ ِقظض ٌٍؽ١ش ٔلاؽع فٟ ٘نٖ إٌبفنح أْ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ِٕٙب      

 ١ّ١ٌٓ .ثبلأٍزؼبٔخ ثبٌّٕيٌك اٌّٛعٛك فٟ أٍفً اٌظفؾخ اٌٝ ألظٝ ا  طفؾزبْ أٚ أوضو ؽَت اٌوغجخ

ٌٍزؾىُ فٟ فظبئض اٌطبثؼخ ٚؽو٠مخ اٌطجبػخ اٌّطٍٛثخ  اٌغبٔت الأ٠َو ِٓ اٌظفؾخ فأٔٗ ِقظض بأِ

 ٚاٌّٛاطفبد الأفوٜ.

      Indexانفهشسج 

 

 

 WORD 2010                    Elements Of Word 2010 Windows ..................... 4 نافذة منها تتكون التً الأساسٌة العناصر

 Creating a New Documents .......................................................................................... 6         جدٌد مستند أنشاء

 Entering Text ......................................................................................................................... 7         نص أدراج

 Displaying and Hiding Non-Printing Characters ..... 8                              للطباعة القابلة ؼٌر الأحرؾ وأخفاء أظهار

 Saving A Document ............................................................................................................ 9          المستند حفظ



MICROSOFT   WORD              2010 
 

 63   

 

 WORD .................................................................................. 12  من سابقة أصدارات بوساطة لأستخدامه مصنف ظحف

 Saving Document In Other Files  Format ................................................. 11        أخرى ملفات بتنسٌق المستند حفظ

 Keys Tips ......................................................................................................................... 13       المفاتٌح تلمٌحات

 Creating A Backup File.......................................................................................... 13            أحتٌاطٌة نسخة أنشاء

 Setting  A Default Working Folder ............................................................ 14             الأفتراضً العمل مجلد تعٌٌن

 Zooming The Page View ........................................................................... 15              الصفحة تكبٌر مستوى ضبط

 Modifying Basic Options And Preferences ................................................ 16  والتفضٌلات الأساسٌة الخٌارات تعدٌل

 Setting Document Properties ............................................................................ 16           المستند خصائص تعٌٌن

 Closing A Document ........................................................................................................ 17         المستند أؼلاق

 Opening A Saved Document In Computer ................................................. 18          الحاسبة فً مخزون مستند فتح

 18 ..................................................... السابقة  Word  أصدارات فً أنشاؤها تم مستندات مع للتعامل   Word 2010  أستخدام

 Selection .................................................................................................................................... 19        التحدٌد

 Copying Moving And Deleting  Text .............................................................. 19               النص وحذؾ ونقل نسخ

 Font ................................................................................................................................................ 22      الخط

 Changing The Appearance Of Text .................................................................................. 21    صالن مظهر تؽٌٌر

 Inserting Symbol .................................................................................................................... 22       رمز أدراج

 Alignment .................................................................................................................................. 23       المحاذاة

 Page Margins ..................................................................................................................... 24     الصفحة شهوام

 Indentation ...................................................................................................................... 25         البادئة المسافة

 Paragraph Spacing .............................................................................................................. 26       الفقرات تباعد

 Line Spacing ......................................................................................................................... 27      الأسطر تباعد

 Numbering ....................................................................................................................... 28         الرقمً التعداد

 Bullets ............................................................................................................................... 29        النقطً التعداد

 Multi-Level  List................................................................................................... 32       المستوٌات المتعددة القائمة

 Hyphenation ..................................................................................................................... 32      التلقائٌة الواصلة

 Spelling ............................................................................................................................... 33    الأملائً التدقٌق

 Adding Table To The Document ......................................................................... 35        المستند الى جدول أضافة

 Convert The Text To Table .................................................................................. 36           جدول الى نص تحوٌل

 Changing In The Table .............................................................................................. 37       الجدول فً التؽٌٌرات

 Insert Excel Table ................................................................................................. 39              أكسل جدول أدراج

 Insert Quick Table                                                                                  ..................................... 42 سرٌع جدول أدراج



MICROSOFT   WORD              2010 
 

 64   

 

 Insert Drop Cap ................................................................................................................. 42 الأستهلالٌة الأحرؾ

 Insert Signature Line .......................................................................................................... 41 التوقٌع سطر أدراج

 Find And Replace ................................................................................................................. 42  والأستبدال البحث

 Applying Formulas .................................................................................................................... 43 الصٌػ تطبٌق

 Inserting   Picture ....................................................................................................................... 44صورة أدراج

 Picture Styles ........................................................................................................................ 45    الصورة أنماط

 Inserting A Clip Art ............................................................................................................ 45 فنٌة قصاصة أدراج

 Inserting  Shapes ....................................................................................................................... 46الأشكال أدراج

 Smart Art............................................................................................................................. 47الهٌكلٌة المخططات

 Charts ............................................................................................................................................ 48المخططات

 SCREENSHOT ........................................................................................................................ 52       الفنٌة اللقطة

 Styles .................................................................................................................................................. 51الأنماط

 Page Setup ................................................................................................................................ 53 الصفحة أعداد

 Header And Footer ................................................................................................................... 55والتذٌٌل الرأس

 Change Text To Column .............................................................................................. 56  أعمدة الى النص تحوٌل

 Insert Equation .......................................................................................................................... 57 معادلة أدراج

 Themes ............................................................................................................................................ 58  السمات

 Hyperlink ............................................................................................................................. 58          الفائق الربط

 Index Setup ......................................................................................................................... 59     الفهرست أعداد

 Printing ............................................................................................................................................. 61 الطباعة

 Index ............................................................................................................................................... 62 الفهرست

 المصادر:

 اٌؾبٍٛة ٚاٌجوِغ١بد اٌغب٘يح -1

 اٌلوزٛه ِؾّل ثلاي اٌيػجٟ ٚآفوْٚ / اٌطجؼخ اٌزبٍؼخ

2-MICROSOFT  WORD  XP    

 الأٍزبم ػلٔبْ طبٌؼ ػجل اٌمبكه     

3- MICROSOFT  WORD  2007 

 ِؾّل ِبٌه ِؾّل

 ِٛاػ١غ ِزفولخ ِٓ شجىخ الأٔزؤذ  -4

 

 


