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 :مقدمة الوحدة المركزية للتدريب
العالم منذ زمن، فاالتحول الرقماي فاوفر الوقا   الرقمي أصبح متطلباً عامًا، قد نهجته معظم دول تحولإن ال     

والجهد للفرد والمؤسسة معااً، ذاذا لإاافاافة إلاه أناه فساهم فاي لافاا معاد و الفسااد واللبااو علاه ال  روقرا  اة 
 لإمفهومها السل ي.  

واو الدولااة أو المااوا ن ن، للحعااول علااه مسااتو  م   ااة م، سااويُعااد التحااول للمجتماام الرقمااي مساايول ة الجم اا    
أفباا ، فااي مجتماام يماان، فااي تاا  التي ااراو العالم ااة التااي لوحاا  عل نااا عمل ااة التحااول لاا دا   الرقم ااة فااي  افااة 

 .االمجا و، لمواحهة التحدفاو العالم ة ولي راله

ولفع لًا لنص الدستو  المعري فاي المعري؛ سان وفي إ ا  المساذمة في لنف ذ استرال ج ة الدولة ل ناو اان     
" تلتزم الدولة بوضع خطة شاملة للقضاا  علاى الأمياة الهجا ياة والرقمياة با   ( والتي لنص علاه أن25مادله )

الماوانن   ىاى يمياع الأعماارل وتلتازم بوضاع تلياات تنم اركا ممسااركة مجسماات المجتماع المادنىل و لا  وىا  
العدفد من ال رامج التي لهدف إله لحل ق للك ااسترال ج ة وما نص عل ه الدساتو   نف ذفتم ل؛ "خطة زمنية محددة

 ) FDTC  Fundamental of Digital اااهاد  أساسااا او التحاااول الرقماااي المعاااري ومنهاااا  اااهاد  
)Transformation Certificateللتوع اة ولترسا ا المفاا  م وأذاداف  لاذلك  اان   اد مان وفام لاطاة وافاحة ؛

حااول الرقماي لةافااة المساتوياو دالااا  المؤسساااو والهي ااو العلم ااة واادا ياة لإالدولااة ، والعما  معهاام فااي الت  رناامج
كافة مراح  لنف ذ  رامج التحول الرقمي وفمان لواحدذم وم ا  تهم والألاذ لإار اههم وله ياتهم ولاد ي هم علاه يل ااو 

 .العم  الجدفد   نتاج ل رنامج التحول الرقمي وب ك  دو ي 

ومااان منطلاااق مسااايول ة وزا   التعلااا م العاااالي والبحاااس العلماااي لإكافاااة مؤسساااالها وذ يالهاااا نحاااو التحاااول الرقماااي      
للمجتمااام الجاااامعي و اااذلك المجتمااام المااادني ؛  اااان قااارا  المجلاااش الأعلاااه للجامعااااو  تفع ااا   اااهاد    أساسااا او 

ا مااان لاااالال حلاهااا  لد ي  اااة  ااااملة ة لهاااالتحاااول الرقماااي   والتاااي ل اااتم  علاااه عااادد مااان ال ااارامج التد ي  اااة المؤذلااا
؛ ولُعااد ومعاااون هم ومااوتف ن وأعبااو ذ يااة التااد يشالد اساااو العل ااا لساتهدف فياااو المجتماام الجااامعي مان  االا  

 .واا تةا ذذه ال هاد  أحد الل ناو في  ناو المجتمم الجامعي الرقمي في ععر المعرفة الرقم ة 

لة للحعول علاه  اهاد  أساسا او التحاول الرقماي والتاي إقترحتهاا لجناة لمؤذوحدفر لإاا ا   إله أن ال رامج ا     
 ( سااعة لد ي  اة؛ إ  أن  150( إثنا ع ار  رنامجااً لاد ي  اً لإاحماالي )  12الحاسباو والمعلومال ة ا تمل  عله ) 

ة المجلاش الأعلاه أماناالوحد  المر زية للتد ي  عله لةنولوح ا المعلوماو لإمر ز الخادماو االةترون اة والمعرة اة لإ
للجامعاااو  أو فاارو   أن لتناساا  ال اارامج المؤذلااة ل ااهاد  أساساا او التحااول الرقمااي  وساااعاو التااد ي  ماام للااك 

الد اساو العل ا لإالجامعاو المعرية لخف فاً للأعباو والوق ، ومن ثام لام عارق ملتار    الفية المستهدفة من  لا
 لعل ا ووافق المجلش الأعله للجامعاو عله ما فلي  : او االوحد  لتفع   ال هاد  عله  لا  الد اس

  إعتبا   هاد  أساس او التحول الرقمي  ر اً أساس اً لمنح أي  هاد  من  هاداو  لا  الد اساو
 العل ا لإالجامعاو المعرية.
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  ( فتم منح الطال   هاد  أساس او التحول الرقمايFDTC (  لإعاد نجاحاه فاي عادد ال ارامج المؤذلاة
 رناامج  2 ارامج إحبا ياة وعادد    5 ارامج علاه أن فكاون عادد  7علاه ال اهاد  لإاحماالي عاول للح

 إلات ا ي من لإاقي ال رامج  بلا للجدول التالي:  

 
 ح اا المعلومااو و لإاافافة إله عدد من اللواعاد وااحاراواو الفن اة والمال اة المعلناة لإمر از التاد ي  علاه لةنول

 لإالجامعة .
 اااا  لحوي ما فلي:  Version .1وقد إ تم      رنامج عله حل بة لد ي  ة اااا في إصدا لها الأوله         

         .) للطال  / المتد    (  دل   المتد   .1

   للمد   دالا  مر ز التد ي  لإالجامعة   .   Presentation . العرق التلدفمي  2     

المعرة اة لإاالمجلش و وفي فوو ما لم من حهد ، فان الوحد  المر زية للتد ي  لإمر ز الخدماو االةترون ة         
ال ااة التااي قاادم  اا ااا  العاااص الأعلااه للجامعاااو لتلاادص لإخااالص ال ااكر والتلاادفر للجنااة قطااال الحاسااباو والمعلوم

لل اهاد  وال اارامج المؤذلااة لهاا ، وال ااكر موصااول للأسااتاح الاد تو / محمااد معااطفه لُطلأ اى أماا ن المجلااش الأعلااه 
 للجامعاو لما قدمه من دعم  ان له عظ م الأثر في لفع    هاد  أساس او التحول الرقمي .

اللجنااة العل ااا ولجنااة إعااداد المحتااو  العلمااي لل اارامج المؤذلااة  و ااذلك لتلاادص الوحااد  لإال ااكر والتلاادفر إلااه          
 لل هاد  وفريق العم  لإالوحد  المر زية للتد ي  .

           وفق الله الجم م لما ة ه الخ ر لمعرنا الح  بة .         
 د. محمد حم  يادالله                                      

 مدفر الوحد  المر زية للتد ي  عله لةنولوح ا المعلوماو                                              

 المجلش الأعله للجامعاواا  مر ز الخدماو االةترون ة والمعرة ة                                            

 

Duration Codes Modules Type Tracks 

2 Days BIT 01 Fundamentals of IT  

Mandatory 

( 5 Modules) 
 
 

Fundamentals 
of Digital 
Transformation 
Certificate  
Modules 

2 Days BIT 02 Operating System 

2 Days BIT 03 Word processing 

2 Days BIT 04 Presentations  

2 Days BIT 05 Spreadsheets 
    

2 Days BIT 06 Fundamentals of Database   
 
Elective 
)2 Module) 
 

2 Days BIT 07 Introduction to Computer Networks 

2 Days BIT 08 Web Editing and Publishing 

2 Days BIT 09 Mobile Applications 

2 Days BIT 10 Graphics " Photoshop" 
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 أينده العمل

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الزمن الموضوع
 
 

 ولاليوم الأ
 

 

٣٠:٩ ١٠ تسجيل وتعارف  
 

وليلأالجلسة ا  ٠٠:١٢  ١٠ 
 

٣٠:١٢ استراحة  ٠٠:١٢  
 

٣٠:٢ الجلسة الثانية  ٣٠:١٢  
 

وليالجلسة الأ  ٠٠:١٢  ٣٠:٩  
 

 
 اليوم الثاني

 
٣٠:١٢ استراحة  ٠٠:١٢  

 
٣٠:٢ الجلسة الثانية  ٣٠:١٢  
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  :الهدف العام للبرنامج التدريبي
حتاااي النعااو   ةلتعاماا  مااام  اارامج معالجااالاااي ثلاا  مهاااا او المتااد   فاااي اإفهاادف ال رنااامج     

  ة باعاااه الوثااااهق  ليااااو مختلفاااسااا ق واساااترحال و لنفاااتمكن مااان ادلااااال ولحريااار ولخااازين ولنظااا م و 
 ااكال أوي علااي حااداول و تاالح ة اااو ملفاااو نعاا نا ة ريااق اكتسااا  المهااا او اللازماا وحلااك عاان

 .ةمختلف
 

 :الأكداف المرعية
 

 ن عله : و ن قاد  نتهاو ذذا ال رنامج  فعبح الم ا  و الإ 
  معرفة   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعو. 
   علي العدفد من  رامج معالجه النعو   رفالتع. 
  معرفة   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعوWord. 
  إحراو التنس لاو عله النعو  المكتوبةنص علي المحتوي و  ةفافإفة   ف ة معر.   
  المستنداو لمختلفة علي محتوي رف علي   ف ه لط  ق الأنماط االتعلأ. 
  ةالعلويو  ةالحوا ه السفل  ،فواص  العفحاو إد اج نوال لنس لاو المستنداو)أمعرفه 
 .حدول محتوياو(و 
  مستند وو د للطباعةإعداد معرفة   ف ة. 
  الأدواو المختلفه في  التعام  ممCommand bar.  
  والمستند   أنوال التنس لاو علي الفلر التعرف علي. 
  ة رق العرق المختلفالتعرف علي. 
 في المستند ةالليوي ةالتعرف علي   ف ه لط  ق المراحع.  
  و علي التعاون في العم  عله مستنداالتعرف Word لعل  التي  راوعن  ريق.  
  حذف لعل لاو ،لعل ق إد اج. 
  لعل ماو ال رنامج )التعام  ممHelp(. 
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    ةرف علي أدواو الرسم المختلفالتعلأ . 
 مز ) إد اج رفة   ف ة مع (Insert Symbol  معادلة  ياف ة )و(Insert Equation . 
  حدول محتوياو إد اج معرفة   ف ة. 
  مكانها والتحكم في حجم العو  و  ةماكن مختلفأصو  من  إد اج التعرف عله. 
  أوامر متطو ه لتنس ق للنص إد اج التعرف علي.  
  أ كال إد اج معرفة   ف ة. 
 التخط ط اله كلي إد اج  معرفة   ف ة. 
 

 الخطة التدريبية للبرنامج : 
فحتو  ذذا الدل   عله الهدف العاص والأذداف التفع ل ة للتد ي  والخلف ة العلم ة وإحراواو 

 التد ي .

 مكونات البرنامج التدريبي:
فتةاااون ال رناااامج التاااد ي ي مااان دل ااا  المتاااد   والاااذ  فتبااامن المحتاااو  العلماااه فاااه ألإساااط صاااو   

العرق التلدفمي لالال فتر  ال رنامج وأو اق العم  الته لتبمن أن طة لعتمد عله التعلم الاذاله و 
 والخ ر  المبا ر  ومن   ن أو اق العم  و ش العم  والته لعتمد عله إعمال الأفد  والعل  معا.

 الأسال ب التدريبية:
  ن الأسال   المستخدمة:ح س لتنول أسال   التد ي  ولتعدد أ كالها لالال و ش العم  ومن  

 .المحافر  الن طة 
 ة والحوا . المناق 
 .التعلم التعاونه 
 .التعلم الذاله 
 .للويم الأقران 
  ا ك -زاوج  –فةر  
 ادو المحاكا  ولع  الأ  
 .الععف الذذنه 
 .د اسة الحالة 
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 المع نات التدريبية:
 .أحهز  الحاس  الآله 
  حهاز العرق. 
 .الس و   الو ق ة 
   وأو اق العم .دل   المتد   

 
 الحق بة التدريبية:

 لتةون الحل بة التد ي  ة لل رنامج من:

 .  دل   المتد 
 . أو اق العم 
 .  دل   المد 
 .العرق التلدفمي 

 
 تقويم البرنامج التدريبي:

 فله: ل م  عمل ة للويم ال رنامج التد ي ي ما
 للويم أداو المتد ب ن ويتم عن  ريق ما فله: .1

o م م الجلساو التد ي  ة.لتزاص لإحبو  حاا 
o .التفاع  أثناو الجلساو التد ي  ة 
o .لحل ق متطلباو العم  الفريله 
o .قاهمة ملاحظة فوم ة 
o .لةل ى منزله 

 
 للويم فاعل ة ال رنامج ويتم من لالال: .2

o .لل  م المتد   من وحهة المد   من لالا  استلعاو للويم فه نهافة ال رنامج 
o فادله من ال رنامج وحلك من لالال:أداو المتد   للتعرف عله مد  است 
o .استلعاو للويم فومه 
o .استلعاو للويم ال رنامج التد ي ه فه نهافته 
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 للويم أداو المد  : .3
 فتم للويم أدو المد   من لالال:

 ااستلعاو للويم المد   من وحهة نظر المتد ب ن فوم ً. 
 ه نهافة لعاو للويم ال رنامج التد ي ي والمد   من وحهة المتد ب ن فستا

 .التد ي 
 

 دور المتدرب:
o  الته ية للتد ي  والرغبة فه لحل ق أذدافه واللناعة التامة لإأذم ة التاد ي  للتحاول

 الرقمي.
o   ا ستعداد احاراو المما سااو الج اد  للعما  علاه لحل اق الأذاداف المن اود  مان

 التد ي . 
o     ادافتها، و ش العم  قو و من حلسا أذداف ال وص وأذداف    حلسة د اسة    

ويحر  عله لحل ق ذذه الأذداف  توح ه أسيلة للمد   وا ستفساا  الاداهم عماا 
 فريد.

o  التأماا  الااذاله أثناااو حلسااة التااد ي  وبعاادذا، وحلااك  توح ااه أساايلة لنفسااه  مما سااة
 والبحس عن  حلول لها .

o  الأذداف المن ود  من الدو   التد ي  ة لإ ك  ح د.  لحل ق 
o تفساا اله الخاصاة لإاالمواد التد ي  اة، ويسالمها للماد ب ن مكتوباة لساؤ له واس لدوين

فه نهافة  التد ي ، حته فتسنه ا ستفاد  من التيذفة الراحعاة فاه لطاوير المااد  
 التد ي  ة لإعد حلك. 

o  ن اط  الداهم عله مدا  التد ي . ال 
o  مما سااة التلااويم الااذالي فااي نهافااة  اا  حلسااة، لإااأن فسااأل نفسااه أساايلة ل اا ش مااد 

 لحل ق الأذداف ااحراه ة، وفه فوو حلك فلدص التيذفة الراحعة الملاهمة. 
o  ا سااتفاد  اللعااو  ماان التااد ي  ولفع لااه حتااه فكااون عبااوا فاااعلا فااه التطااوير

 والتحول الرقمي.
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 ال وم الأول
 أكداف ال وم التدريبي:

 ا عله : التد ي ي فكون المتد   قاد ً   وصفه نهافة ال

 تالإة لإاستخداص معالج النعو معرفة   ف ة الة. 
   علي العدفد من  رامج معالجه النعو   رفالتع. 
  معرفة   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعوWord. 
  إحراو التنس لاو عله النعو  المكتوبةنص علي المحتوي و  ةفافإفة   ف ة معر.   
  المستنداو رف علي   ف ه لط  ق الأنماط المختلفة علي محتوي التعلأ. 
 ةالعلويو  ةالحوا ه السفل  ،فواص  العفحاو إد اج نوال لنس لاو المستنداو)أرفه مع 
 .حدول محتوياو(و 
  مستند وو د للطباعةإعداد معرفة   ف ة. 
  الأدواو المختلفه في  التعام  ممCommand bar.  
  والمستند   أنوال التنس لاو علي الفلر التعرف علي. 
  ة. رق العرق المختلفالتعرف علي 
 في المستند ةالليوي ةالتعرف علي   ف ه لط  ق المراحع.  
  و علي التعاون في العم  عله مستنداالتعرف Word لعل  التي  راوعن  ريق.  
  حذف لعل لاو ،لعل ق إد اج. 
  لعل ماو ال رنامج )التعام  ممHelp(. 
    ةرف علي أدواو الرسم المختلفالتعلأ . 
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 الجلمة الأولى
 ( دقيقة 120) 

 أكداف الجلمة:

 عله :  فه نهافة الجلسة التد ي  ة فكون المتد   قاد اً 

 زملاهه الم ا   ن فه التد ي .عله  التعًرف 
  مبادئ وقواعد العم  أثناو التد ي . مراعا 
 عن لوقعاله من الم ا  ة فه التد ي . التع  ر 
 أذداف ال رنامج وأسال   لنف ذذا وللويمها ودو ه ف ها. استنتاج 
  فة   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعو معر. 
 علي العدفد من  رامج معالجه النعو   التعرف 
  معرفة   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعو Word 
  فة   ف ة افافه نص علي المحتوي وإحراو التنس لاو عله النعو  المكتوبةمعر .  
  تنداوالمس التعرف علي   ف ه لط  ق الأنماط المختلفة علي محتوي. 

 
 ةالجلس دواتأ

  .دليل المتدرب 

  .عرض تقديمي 

 .أوراق العمل 

 الأنشطة التدريبية:

 .سيتم شرحه عن كيفية كتابة النص وتنسيقه  تطبيق ما

 تنميقه ثم حمظه ىي ملف ماسم مع  مكتامه النص التالي و يقوم المتدرب  .1

ة ااسبان ة في إفرا  مفتو  ا من أحد الطرق الره س ة في العاصمأغلق ساهلو س ا او أحر  حانبً 
  دأ ق   نحو أس ول.

  .لعدو قواو ال ر ة للساهل ن المحتج ن وحاول  إلالاو المنطلة التي لم إغلاقها
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 تعديله كالتالي ثم حمظه ماسم يديد لملف الماب  و يقوم المتدرب  ممتح ا  .2

 : ةيتم اضاىه المقره التالي

ه العاصاامة لإعااد أن أزعجهاام غ ااا  لنظ ماااو فااي علااا ماان الساااهل ن فتاادفلون لةاان ف اادو أن مزياادً 
 .قطال عملهم لبمن حلوقهم في ت  منافسة  ر او مث  أوبر

 

 الخلفية العلمية:

 :ما كي برامج معالج النصوص
 ةلياااو مختلفااسااتخدص فااي إدلاااال أك اار قااد ممكاان ماان النعااو   ماان ال اارامج التااي ل ةي مجموعااذاا

 :ذي الته لسمح للمستخدص و ، ةمختلفولنس لاو ل الليت ن العرب ة واانجل زية ، لإأ كامنها 
o  لااة كتالإااة ال ااد أو اسااتخداص الآ أسااه  ماان   افباا  و النعااو  ومعالجتهااا لإعااو لإادلاااال

 الةالبة.
o المهااص  غ رذاا مانوالمسساتنداو والخطالإااو و  لساتخدص لتحريار النعاو  و تالإاة الوثااهق

 الةتا  ة
o اله اكا  والمخططااوإعاداد كن مان لم، التي دفد من العو  والأ كال التللاه ةإدلاال الع ،

العااو   ااذلك و  الجااداول والمخططاااو ال  ان ااة لإالأ ااكال المختلفااةإعااداد كمااا فسااتخدص فااي 
  .والأ كال التللاه ة

 2016التعرف على معالج النصوص "وورد" ىي مايكروسوىت أوفيس 
حزاو واحهة أ سنتعلم في ذذا الجزو   ف ة فتح معالج النعو  مافكروسوف  وو د وما ذي    

ا ستخداص الأساس ة و  ف ة التفاع  مم العناصر والأوامر في معالج النعو  مافكروسوف  
 نتهاو من استخدامه. د و  ف ة إغلاق ال رنامج عند ااوو 
ع ر ل رنامج  السادسذو ااصدا   2016معالج النعو   وو د  في مافكروسوف  أوة ش  

 . معالجة النعو  اللوي من مافكروسوف 
ويمكنك من لالال ذذا ال رنامج إن او مستنداو حاو مظهر مهني ومن أي نول للريبا.     

العم  الم ترك و ويمكنك أفبا إفافة الجداول والمخططاو والنص المزلارف والأ كال والعو  
لإس طة وبدفه ة مما  2016. والأفب  من    حلك، فان واحهة  رنامج معالج النعو   وو د  

 ستنداو أمرا غافة في السهولة.لمفجع  إن او ا
 
 



                                                                                           Word Processing " BIT 02" 

 

12 | P a g eللتدريب على تكنولوجيا المعلومات بمركز الخدمات الإلكترونية   ةالمركزي ةللوحد ةحقوق النسخ محفوظ

                                                                                         (FDTC)والمعرفية بالمجلس الأعلى للجامعات    

 بد  تسغ ل برنامج معالج النصوص "وورد"
تساغ ل برناامج معاالج ، 2016لت ي    رنامج معالج النعو   وو د  فاي مافكروساوف  أوةا ش 

 :اتبع الخطوات التالية لالنصوص
 من لالال أفلونة ال رنامج في حالة وحودذاا علاه ساطح المكتا  فاتم فتحهاا لإاحاد   ارق فاتح .1

 . فلونةالأ
 .من لالال المسا  التالي في حالة عدص وحود أفلونة ال رنامج عله سطح المكت  .2

> Microsoft word-> Microsoft Office -> All Programs -Start  
في حالة عدص اللد   عله ل ي   ال رنامج لإاالطريلت ن الساالإلت ن ننلار مار  واحاد  لإاالز  الأفمان  .3

المكتاا  )أو فااي حاازو اللاار  العاال ( لظهاار لنااا قاهمااة  سااطحللفااأ   علااه مساااحة فا غااة ماان 
وبمجارد أن نبام المؤ ار  New لحتاوي علاه مجموعاة مان الأوامار ألاتار منهاا الأمار حدفاد

لإالنلر مر  واحد   Microsoft word لاتر منها الأمر إعله ذذا الأمر لظهر لنا نافذ  ألار  
 لإالز  الأفسر للفأ  .

 ةواحهه العرق الره س  طرق السالإلة لظھر لناال لإعد أن لم فتح ال رنامج لإاحد 
 1كما فه  ك  ٢٠١٦ وو د  التعرف علي   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعو 

 واحهه ال رنامج .1

 
 ةواحهه العرق الره س  :1 ك  

 ن او ملف حدفدإ .2
 1عند فتح معالج النعو   وو د ، فانه فلوص لإان او مستند حدفد ويسم ه لإاسم مستند

(Document 1.)فكون تاذرا عله  ريط العنوان( ) 
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  ن او مستند حدفد مث : لاري اأذناك  رق 
  افيط عله مفتاحي. (Ctrl+N)   معاً أو انلر عله ز(Office)  ومن ثم انلر عله

 لا ا  )حدفد(.
 (  الاتر لا ا ,)مستند حدفد(  س ظهر مربم حواBlank document.) 
 (انلر عله ز  إن اوOpenل ظهر مستند ,) فد ولظهر أفلونته عله  ريط أدواو حد

 نظاص الت ي  
 انلر عله ز  فتح (Open)  (2 ما فه  ك  ) ل تم فتح المستند مبا ر  
 

 
 (:فتح مستند جديد2شكل)

  دو مستند من قال   .3
  عند إن او مستند من نول مع ن، مث  لاطة عم  أو س ر  حال ة، من الممكن استخداص

 قال  مع ن
 لوال  لأنوال متعدد  من المستنداو، لإما في حلك الس ر الذال ة ال من  ةذناك مجموع

 .و ساه  التعريى ولاطط العم  وبطاقاو العم 
 التال ة ااحراواو لإأحد قم  دافة،  نلطة مع ن قال   ستخداص: 
  يديد ثم انلر فوق  ،ملف انلر فوق 
  التال ة ااحراواو لإأحد قم ،قوالب أسف : 

 الةم  ولر عله متوفر قال  تحدفدل ةالمثبت القوالب فوق  انلر . 
 أسف  الموحود  ا  لبا او أحد فوق  انلر Microsoft Office Online  

 . رأسية  ات وورقة رسا ل أو إعلانية نسرات مث 
 المطلو  اللال  فوق  مزدوحًا نلرًا انلر . 

 :)Open Document Fileىتح ممتند محموظ )
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 ن لاااالال البحاااس عااان مكاااان لخزيناااه علاااه ه ماااملاحظاااة: فُمكناااك فاااتح الملاااف لإالوصاااول لااا
( مبا اار  وق اا  ل ااي    رنااامج wordالجهاااز ثاام النلاار عل ااه نلااراً مزدوحاااً ل ااتم فتحااه علااه  رنااامج )

(word) (  3 ما فه  ك.) 

 
 (:فتح مستند محفوظ3 ك  )

  :الكتامة على الصمحة
 كتامة نص

، فمكن  ؤيته في أعله المستند ؤ رسمه الم د من أن فحتوي المستند الفا غ علي لاط واما فُ  
)إن  نااا    لااار  المؤ ااار، أُنلااار علاااه منطلاااة العمااا  لتحدفاااد مكاااان المؤ ااار( الآن قااام  الجدفاااد. 
 .لرؤية الأحرف لظهر لإجان  المؤ ر الواما  لإالةتالإة

 
 :إضاىة نص وتنميقه

 .فم المؤ ر واكت  نعا
 ...،تعداد رقميو يتعداد نقط، وما لو غام  :لنس ق، حدد النص، ثم حدد لا ا ا

 
 : افافة نص و لنس له(4 ك  )

 :التنقل ىي الممتند
 التنقل ماستخدام الماوس

انقر فوق علامة  .1
 .ملف التبويب

انقر  .2
للاطلاع على قائمة  فتح فوق

 .الملفات المستخدمة مؤخرا  
مرر الماوس فوق  .3

د فتحه و الملف الذي تري
 التعامل معه 
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للتنل  لإاستخداص الماوس، قم  بسا ة لإالنلر عله المكان الذي لريد التر  ز عل ه. عله س    
 المثال: لإامكانك وفم مؤ ر الماوس في وسط فلر  ما:

 
 التنقل ماستخدام أشرنة التمرير

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التنل  لإاستخداص أ ر ة التمرير: (5 ك  )
 
 نتقال ماستخدام لوحة المماتيحال 

فمكنك أفبا استخداص الاتعا او لوحة المفال ح للانتلال. في المنطلاة التاي لفعا  لوحاة الأحارف 
 Page Upو Homeو Insertعن اللوحة العددفة في لوحة المفال ح، ساتر  قساما فبام مفاال ح 

  بعة مفال ح وتاهف لااصة:لأ. ولEndو Page Down Deleteو،
 Page Up 

 فتنل  صفحة واحد  إله الأعله 
Page Down 

 فتنل  صفحة واحد  إله الأسف  
Home 

 فنتل  إله  دافة السطر 
End      

 فنتل  إله نهافة السطر

يعتبر التنقل باستخدام الماوس جيدا إذا كان كامل النص موجودا على شاشة واحدة، 

 نه من النادراغير 

أن تكون المستندات في صفحة واحدة. ولحسن الحظ، يمكنك أيضا التنقل باستخدام  

 شريط التمرير 

على الجانب الأيسر من الشاشة. قم بوضع مؤشر الماوس على المستطيل الصغير 

 في شريط التمرير

مكان لوسيشير إلى موقعك الحالي في المستند. بعدئذ، أنُقر عليه وقم بسحبه إلى ا 

 الذي ترغب فيه. 
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 :ةتنم    الكتام
    ةقص نص أو نمخ

مكاان لي  اار  ااك  الاانص علااه سااا    لمعنااد قااص نااص أو نسااخه ثاام لعااله فااي المساااتند، ماان ا 
قتباس لإال ك  دالا  المستند، فلد لريد تهو  اا قتباس من صفحة وي إ اد اج المثال، إحا قم  لإ

 .الموحود لإه في صفحة الوي  لماماً او لي  ره ل تما ه مم    عه المستند 
  فااي رغااماان ناح ااة ألااار ، إحا قماا   نسااا الاانص ماان أحااد مسااتندالك إلااه مسااتند يلااار، فلااد ل 

 تهو  النص المنسوخ لإ ك  النص في المستند الوحهة.
 نقل النص والرسومات أو نمخها

  .نسخه أو نلله المراد العنعر حدد 1
  :قم لإأحد ااحراواو التال ة 2

  .CTRL+X عله افيط العنعر، لنل 
  .CTRL+C عله افيط العنعر، لنسا

  .المستند حلك إله  فانتل يلار، مستند في نسخه أو العنعر نل  لريد كن  إحا 3
  .ة ه العنعر فظهر أن لريد الذي المكان فوق  انلر 4
  .CTRL+Vافيط عله  5
 مبا ر  فظهر الذي اللص  خيارات ز  فوق  انلر لعلها، لم التي العناصر لنس ق لببط 6

  .المطلو  الخ ا  فوق  انلر ثم لعله، لم الذي التحدفد أسف 
 

 سحب وإىلات النص
  تحدفد النص وبعد حلك قم  د  لإسح  النص في المستند. قم أوً  وو فسمح لك معالج النعو   

 لإالبيط عله ز  الماوس واسح  النص إله المكان الذي لريده.

 
 أساسيات تحديد النص

 . نلوص  تحدفد النص •
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و المناسبة مث  لي  ر نول الخط وحجمه نلوص منها لإاحراو التي  رانافذ  و  فتظهر لنا •
  . زص ك من لي  راو ولأث رالإله ما ذنلونه و  لي  رو 
 تحدفد النص  بسا ة فتم لظل   أو لعريى النص. ل •
ا في لحدفد النص. أو ، فم الماوس عله عت ر استخداص الماوس أكثر الطرق   وعً فُ  •
حد نهافتي الجزو المطلو  من النص الذي لريد لحدفده. ثم لالإم البيط عله الز  الأفسر أ

 لمطلو  لحدفده. ا للماوس وقم لإالسح  فوق النص
عت ر لحدفد النص لإاستخداص لوحة المفال ح لإالعاد   ريلة أسرل من الماوس. ويتبمن فُ  •

 ومفال ح الأسهم(. ،Home Endمعظم ذذه الأوامر استخداص المفال ح في وسط لوحة المفال ح )
  .ز ق أ لون  نتهاو من ذذه الخطواو، س ظهر النص مظللاً وعند اا •
 

 
 نصد :لحدف( 6 ك ) 

 تحديد النص  والتعديل عليه

 
 
 
 
 

ثزم اسزحب باتجزالأ الأحزرف  ،. تحديد أحرف من الكلمة: انقر بززر الفزةرة الأيسزر علزى بدايزة الأحزرف المزراد تحديزد ا

مزع الضزغط علزى مفتزا  الأسز م  (Shift)أو اضزغط علزى مفتزا   ،المراد تحديد ا مع استمرار الضغط على زر الفةرة

 الأيسرليتم مباشرة تحديد النص.

.تحديد كلمة: انقر نقزرا  مزدوجزا  بززر الفزةرة الأيسزر علزى وسزط الكلمزة المزراد تحديزد ا ليزتم مباشزرة تحديزد الكلمزة أو 

 استخدم طريقة الأحرف السابقة.

أو اسزتخدم طريقزة الأحزرف  ليزتم مباشزرة تحديزد الزنص ،معزا    (Ctrl+A)اضزغط علزى مفتزاحي  .تحديزد الزنص كزاملا :

 السابقة.
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 التعديل على النص 

نك  رنامج )معالج النعو ( من لعدف  النص المكتو  لإحذف حزو من النص أو إفافة فُمكلأ 
 ال الخطواو التال ة:البلار, وحلك لإرنص حدفد في أي موقم من مواقم المستند أو است دال نص لإ

o افيط عله مفتا  سالإلا التي لعلمتها  لةحذف النص: حدد النص المراد حذفه لإالطري   
 (Delete)  أو انلار عناد  دافاة الانص الماراد  من لوحة المفال ح, ل تم حذف النص مبا ر

من لوحة المفاال ح ل اتم حاذف الانص حرفااً حرفااً  (Delete)حذفه, ثم افيط عله مفتا  
مان لوحاة  (Backspace)أو انلر عند نهافة النص المراد حذفه, ثم افيط علاه مفتاا  

 لجاه العكسي.ح ل تم حذف النص حرفاً حرفاً لإااالمفال 
o دأ مبا ر  لإكتالإة إثم  ، ست دال حزو من النص: حدد النص  ما ذو لإطريلة الحذف 

 ح س س تم حذف اللدفم لإمجرد  تالإة أول حرف من النص الجدفد. ،النص الجدفد
o   عله الموقم المراد إفافة   .افافة نص عله أي موقم من العفحة: انلر  ز  الفأ

 ثم ا دأ لإكتالإة النص  ،النص عل ه
o   لجهة نهافة النص. تاليالنص ال حريكل تم ل ،مبا ر 

 
 

 نص عدف :ل( 7 ك )
 

 أمري الترايع / العادة

 
  عادالتراحم و اا:( 8 ك )
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ا نف اذذا علااه  تن أمار )التراحام( المسااتخدص مان التراحام لإ ااك  لسلسالي عان العمل ااو التااي قااص فُمكلأ
فُمكن أمار  )ااعااد (    ما ،مع نلاطأ صفحة  رنامج معالج النعو  وحلك في حال وقوعه في 

المستخدص من العود  لإ ك  لسلسلي عن التراحعاو التي قاص  تنف ذذا من لالال أمر التراحم, وياتم 
 لط  ق ذذفن الأمرين  تط  ق الخطواو التال ة:

 : (Ctrl+Z) أمر الترايع
معاً أو انلر عله ز  )لراحم( لة  لاطو  لراحم لح ن   (Ctrl+Z)مفتاحي  لهافيط ع 

 الوصول إله النلطة المراد استيناف العم  منها.
 Ctrl+Y):أمر العادة )

انلر عله ز  )لةرا  الةتالإة( لة  لاطو  لراحم أو معاً   (Ctrl+Y)افيط عله مفتاحي 
 ا.نهلح ن الوصول إله النلطة المراد استيناف العم  م

 :البحث ع  نص
تا ح لاك متالإعاة  افاة إحا افطر و للبحس في مستند  وي ، فاان معاالج النعاو   وو د  فُ       

حااا و وحااود الةلمااة أو ال بااا  . للبحااس عاان نااص، قاام لإااالنلر علااه ز  لإحااس فااي ل ويبااة العاافحة 
 (. Ctrl + Fالره س ة. )فمكنك أفبا استخداص الاتعا  

 :استبدال النص
المف اااد  فاااي معاااالج النعاااو   وو د  ذاااي اللاااد   علاااه اسااات دال  لماااة أو عباااا    ر  السااامة الألاااا 

لإألار . وذذا الأمر مف دا لحدفدا إحا قم  لإكتالإة  لمة لاا ية. استخداص وت فة ااست دال، إحعا  
 حزو التنل  تاذرا ثم أُنلر عله سهم ااسدال لإجان   ريط البحس وأُنلر عله است دال. 

 :حمظ الممتند
فاتم Docx) رنامج )معالج النعو ( للمستخدص إمكان ة حفظ المستند لإاالملحق ا فترافاي)  فوفر

 واساااطتها مثااا  حفظاااه  هفتحاااه لإاساااتخداص  رناااامج معاااالج النعاااو  أو لإملحلااااو ألاااار  ل اااتم فتحااا
 كعفحة انترن , ولحفظ المستند البم الخطواو التال ة:
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 حفظ المستند:( 9 ك )

 (File Extension)خرتح  ملإعادة حمظ الملف المحموظ  م
م انلار علاه لا اا  )حفاظ لإاسام( مان اللاهماة, ل عاود )مربام حاوا  ثا   (Office)  .انلر عله ز  1

 )حفظ لإاسم( للظهو  وإمكان ة التعام  معه للحفظ.
 لتختا  الملحق المناس  للحفظ. ،.انلر عله قاهمة )حفظ  نول( من مربم حوا  )حفظ لإاسم(2
  فاة ة التي فُمكن حفظ المستند  ها:اامن أنوال الملاحق .3

 Microsoft(: الذي فُمكن المستخدص من فتح الملف  واسطة  رناامج)Word2003) أ. 
Office ٢٠٠٧، ٢٠١٠) 

الاذي فُمكان المساتخدص مان عارق الملاف  عافحة :( (Web Pageنترنا إ . صافحة 
 انترن .

ص المساااتند  تنسااا له داالاااذي فُمكااان المساااتخدص مااان إعااااد  اساااتخ Template):ج. قالااا  )
 و كله ان او مستنداو ألار  لها نفش ال ك  والتنس ق.

الااذي فُمكاان المسااتخدص ماان حفااظ المحتوياااو النعاا ة  Rich Text):د. الملااف النعااي)
 للملف مم فلدان    العو  والجداول الموحود  في المستند.

مم ملاحظة الفارق فاي  لف. للتأكد من حفظ الملف لإالملحق المطلو : الجه إله موقم حفظ الم4
  ك  إفلونة الحفظ. 
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 :لجاه الفلر  إلي  ر لية الةتالإة و 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  تجاه الفقرة: إلتغيير 

 
انلااار علاااه ز  )الجااااه الااانص مااان ال ساااا  لل مااا ن( فااامن مجموعاااة )فلااار ( مااان  اااريط )العااافحة 

الانص ويرافلاه لي  ار   الره س ة( للةتالإاة مان ال ساا  لل ما ن, ح اس سا تم لحويا  مؤ ار الفلار  ل ساا
 لية الةتالإة ل نجل زية.

مجموعاة )فلار ( مان  اريط )العافحة جاه النص مان ال ما ن لل ساا ( فامن أو : انلر عله ز  )ال
ح اس سا تم لحويا  مؤ ار الفلار  ل ما ن الانص ويرافلاه لي  ار  ،الره س ة(  للةتالإة من ال م ن لل سا 

 لية الةتالإة للعرب ة.

 :Changing the view type)ر  رق العرق ) لي 
فُمكن  رنامج )معالج النعو ( المساتخدص مان الاتحكم لإطريلاة عارق العافحة, وحلاك  نااو علاه 

 احت احاله من العرق وبما فتناس  مم  احة المستخدص في التعام  مم ال رنامج, وحلك  ما فلي:
 :حد  لا ا او مجموعة ) رق عرق المستنداو( من  ريط )عرق( وذي أانلر عله  

 خط ط الطباعة: لعرق الملف لإ ك  الطباعة عله الطالإعة )وذو النموحج الم  ا ي للعم (.ل
 للراو  في وفم م و ال ا ة: لعرق العفحة / العفحاو لإطريلة م و ال ا ة عله صفحت ن.ا

 نترن .عرق العفحة  ما لظهر في صفحاو االخط ط وي : ل
 وبدون فاص  صفحاو.  ةمسود : ولظهر ف ها العفحة لإ ك  مبسط وم و ال ا

 

( من الةتالإاة لإاساتخداص أي مان الليااو المعرفاة علاه حهاازك عناد  دافاة لعرياى wordمج )افُمكنك  رن
 .نظاص الت ي  

وفااي المنطلااة العرب ااة لةاان لوحااة المفااال ح لحماا   ،وعاااد  مااا لةااون مث تااه أحرفهااا علااه لوحااة المفااال ح 
  الأحرف العرب ة واانجل زية معاً.

معااً, ل اتم  (Alt+Shift) ة وألاار  افايط علاه مفتااحي ياللتحوي  في استخداص لوحة المفال ح  ا ن ل 
أو لإاااالنلر علاااه ز  )اللياااة( مااان  اااريط )أدواو( نظااااص الت اااي    ،مبا ااار  التحاااول إلاااه اللياااة الثان اااة
 للت دف    ن لية لوحة المفال ح.  
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 :ةالعفحإعداد 
علي س    المثال فمكن لي  ر  ستمكنك ذذه المجموعة من التحكم لإالجوان  المادفة للعفحة:

 : حجم العفحه عن  ريق
  .ذوامش العفحة لي  ر. 1

  ة.الات ا  الحجم المناس  للعفح. 2            
 : كوامش الصمحة تغ  ر

والعل اااا  ةياااق الاااتحكم فاااي الهاااوامش الجان  اااعااان  ر جااام الملاااف ح حاااراو إلاااه لع ااا ني ذاااذا اافاااؤد 
 .هالسفلو 

  إحا  ناا  للااوص  تي  ااار ذااوامش مساااتند لإأكملااه قاااد لاام للسااا مه إلااه ملاااا م، فافاايط علاااه
CTRL+A  لتحدفد المستند لإأكمله ق   أن ل دأ. 

ذي الااالتااي لمثا  حجاام العافحة  الأفلوناة، حادد الحجاام وانلار فااوق  لصاامحةاإعااداد  فاي المجموعاة
 لريده. ثم قم لإالتي  ر في الهوامش الموحوده لتحلق الحجم المرغو  

  :قم لإأحد ااحراواو التال ة •
 فاوق  انلار اساتخدامًا، الأكثار الهاامش عارق علاه للحعاول .المطلاو  الهاامش ناول فاوق  انلار .1

  .عادي
 د حدفا ق مًاا أدلاا  ،أيما و أيمارو أساملو أعلاى المربعااو فاي ثام ،مخصصة كوامش فوق  انلر .2

 للهوامش

 
 ةتغ  ر كوامش الصمح(:10شكل )
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  :ةختيار الحجم المناسب للصمحإ
يمكنااك لي  اار حجاام و لجاااه حجاام العاافحة واافااي ي لخطاا ط لملااف  للااوص  تحدفااده أفتباامن      

فااامن علاماااة  الصااامحة إعااادادمااان لاااالال  التي  اااراو فاااي المجموعاااة ةلجااااه ومعافناااالعااافحة واا
التي  راو والعلاقة   ن حجم  ةلجاذه ومعافنإي  ر حجم الو ق و ل فمكنك، تصميم الصمحة الت وي 

لجااااه إفاااي  ريلاااه عااارق.  تع ااا ن حجااام أو  ةنباعااا العااافحة وحجااام الاااو ق فاااي علاماااة الت ويااا 
  .العفحة والو ق لإ ك  منفع ، فمكنك التحكم في المكان الذي لوحد ة ه العفحة علي الو ق 

فمكنااااك اسااااتخداص ذااااذا  ،علااااي ساااا    المثااااال  . ااااو حااااراو إلااااه لع اااا ن حجاااام المنفااااؤدي ذااااذا اا    
 وصااه  34×  وصااه  22ش الأساالو  لتحدفااد حجاام المن ااو  المط ااول لطباعااه الملعااق الااذي ف اا 

 .لاري أمفرده أو   و قه    ر  ة، لإيا النظر عما إحا  ان لإامكان الطالإعة معالجعند الطباعة
 . تصميم الصفحة حدد علامة الت وي  .1

، حدد الحجم وانلر فوق الأفلونة التي لمث  حجم العفحة حةإعداد الصم في المجموعة .2
  8.5 عمودي( ) Letter ، انلر فوق ي لريده. علي س    المثالالذ

 
 ة(:الات ا  حجم العفح11 ك )                      

 :تجاه الصمحةإتغ  ر 
 .لجاه العمودي والأفليلجاه العفحة إله ومن ااإفمكنك لي  ر 

 
 
 
 
 

 ةلي  ر الجاه العفح(:11 ك )                                                     
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 .حدد المحتوي الري تريده علي صمحه اىقي 
  لعم م العفحة حدد علامة الت وي . 
 لجاهحدد اللاهمة المنسدلة اا ،ةالعفح إعداد في المجموعة 
 أفلي أو عمودي وحدد 
 النص المحدد. ل اخترليتطب   ع ىقيل وىي المربعتجاه الأال  حدد 

 
 
 
 
 
 
 

 (:لي  ر الجاه المحتو  12 ك )                                        
 

 )Zoom in or Zoom Out Page Sizeتكب ر وتصغ ر الصمحة  )
 
 
 
 لطريقة الأولى:ا 

 حد لا ا او مجموعة )لعي ر/ لة  ر( من  ريط )عرق(أانلر عله 
 . رق, ل تم مبا ر  لي  ر حجم الع

 لطريقة الثانية: ا 
 انلر عله  ريط )لة  ر/ لعي ر( وحرك سهم المؤ ر مم ا ستمرا  

 لإالبيط عله ز  الفأ   الأفسر إله الجهة التي لرغ   ها.
 
 
 

 
 ة(:تصغير و تكبير الصفح13شكل)

ثير الفعل ي أالمس تخدم ب دون الت  ةن المستخدم من تحديد حجم الصفحة بما يتناسب مع راح أمر يمُك   هو

 الطريقتين التاليتين: ىحدإتباع إويتم ذلك من خلال على الطباعة, 
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 الأنشطة التدريبية:
 تطبيق ماسيتم شرحه عن كيفية كتابة النص وتنسيقه 

 ثم حمظه ىي ملف ماسم مع   ةالعربي ةلنص التالي ماللغا ةيقوم المتدرب مكتام1

ا من أحد الطرق الره س ة في العاصمة ااسبان ة في إفرا  مفتو  أغلق ساهلو س ا او أحر  حانبً 
  دأ ق   نحو أس ول.

  .  إلالاو المنطلة التي لم إغلاقهالعدو قواو ال ر ة للساهل ن المحتج ن وحاول

 ثم حمظه ىي ملف ماسم مع   ةالانجل زي ةلنص التالي ماللغا ةيقوم المتدرب مكتام -2

Taxi drivers closed off one of the main roads in the Spanish capital in an 
open strike that. Police forces confronted the protesters and tried to 
evacuate the area. 

 

 الخلفية العلمية:

 تنم   النص
، الحجم ،رنامج )معالج النعو ( من لنس ق النص المكتو  من ح س  :  )المحاحا    فُمكنك

 النمط,...(, ولال اً لفع لاو لإعا ذذه التنس لاو:

 
 (:لنس ق النص14 ك )

 ا.حدد النص المراد لي  ر لنس له لإالطرق التي لعلمتها سالإلً 
 لي  ار التنسا ق مبا ار م معااً ل ات (Ctrl+B) افيط عله مفتاحي لعرق النص لإ ك  )سم ك(: 

  .أو انلر عله ز  )غامق( من مجموعة )لاط( فمن  ريط )العفحة الره س ة(  ما ذو لإال ك 
أو انلاار علااه  معاااً ل ااتم لة  اار الخااط مبا اار ([+Ctrl) افاايط علااه مفتاااحيلتة  ار حجاام الخااط: 

 ناس .لمقاهمة )حجم الخط( من مجموعة )لاط( فمن  ريط )العفحة الره س ة( والاتر الحجم ا
أو انلار علاه  معاً ل تم لعي ر الخط مبا ر (]+Ctrl) : افيط عله مفتاحيلتعي ر حجم الخط 

 قاهمة )حجم الخط( من مجموعة )لاط( فمن  ريط )العفحة الره س ة( والاتر الحجم المناس .
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أو  معااً ل اتم لي  ار التنسا ق مبا ار (Ctrl+I)  افيط عله مفتااحي لعرق النص لإ ك  )ماه (: 
 عله ز  )ماه ( من مجموعة )لاط( فمن  ريط )العفحة الره س ة(.ر انل

معااً ل اتم لي  ار التنسا ق مبا ار    (Ctrl+U)(: افيط عله مفتاحي لعرق النص لإ ك  )مسطر
 أوانلر عله ز  )لسط ر( من مجموعة )لاط( فمن  ريط )العفحة الره س ة(.

 
 :)Font& Color (تغ ر نوع ولون الخط 

 : لتغ  ر نوع الخط 
انلر عله قاهمة )لي  ر الخط( من مجموعة )لاطوط ( فمن  ريط )العفحة الره سا ة( لتظهار -

 قاهمة الخطوط المتوفر .
الاتاار الخااط المناساا  للاانص )ماام ملاحظااة أن الاانص ساا تي ر ماام  اا  وقااوف علااه أي نااول ماان -

 .الخطوط ليرق التجربة و  فتم التث    إ  في حالة النلر عله اسم الخط المطلو (
 
 تغ  ر لون الخط :ل

انلر عله ز  )لون الخط( من مجموعة )لاط( فمن  ريط )العفحة الره س ة(, لتظهر الألوان -
 المتوفر .

الاتاار اللااون المناساا  للنص)ماام ملاحظااة أن الاانص ساا تي ر ماام  اا  وقااوف علااه أي نااول ماان -
  (. لو الألوان ليرق التجربة و  فتم التث    إ  في حالة النلر عله اللون المط

 لتغ  ر لون التعبئة : 
نلااار علاااه ز  )لاااون لم  اااز الااانص( مااان مجموعاااة )لااااط( فااامن  اااريط )العااافحة الره سااا ة(, ا -

 لتظهر الألوان المتوفر .
الاتر اللون المناسا  للانص )مام ملاحظاة أن الانص سا تي ر مام  ا  وقاوف علاه أي ناول مان  -

 عله اللون المطلو (.  لرالألوان ليرق التجربة و  فتم التث    إ  في حالة الن
 :)Copy & move Textنمخ النص ونقله )

 مااان ( مااان نلااا  ونساااا وقاااص أي  ااااهن ماااد ج )ناااص, صاااو  , إ اااا ,...( wordفُمكناااك  رناااامج )
مستند إله مكان ألار مان نفاش المساتند أو إلاه مساتند ألاار أو علاه  رمج ااو ألاار  متوافلاة مام 

 . رنامج معالج النعو 
 نمخ: لا 

 الةاهن المراد نسخه . أو.حدد النص 1
معاااً أو انلار علااه ز  )نسااا( مان مجموعة)الحافظااة( ماان   Ctrl+ C).افايط علااه مفتااحي)2

 ة(, ل تم حفظ الجزو المنسوخ في حاكر  مؤقتة.  ريط )العفحة الره س
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 .انلر عله الموقم المراد النسا عل ه.3
 المؤقتة إله المستند. ر معاً, ل تم نسا الجزو من الذاك (Ctrl+V) .افيط عله مفتاحي 

  :للنقل 
 .حدد النص أو الةاهن المراد نلله . 1
معاااً أو انلاار علااه ز  )قااص( ماان مجموعة)الحافظااة( ماان   (Ctrl+X).افاايط علااه مفتاااحي 2

 ة(, ل تم حفظ الجزو المنلول في حاكر  مؤقتة.  ريط )العفحة الره س
 .انلر عله الموقم المراد النل  إل ه.3

)الحافظاة( مان  معااً أو انلار علاه ز  )لعاق( مان مجموعاة (Ctrl+V) ي اح.افايط علاه مفتا
 ة(, ل تم نل  الجزو من الذاكر  المؤقتة إله المستند.  ريط )العفحة الره س
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 الجلمة الثانية
 ( دقيقة 150) 

 أكداف الجلمة:

 على :  ىى نهاية الجلمة التدريبية يكون المتدرب قادرا  

  ة الحوا ه السفلي والعلوي، إد اج  فواص  العفحاوداو)تننوال لنس لاو المسأمعرفه
 .حدول محتوياو(و 

 معرفة   ف ة إعداد مستند وو د للطباعة. 
  في   ةالأدواو المختلفالتعام  ممCommand bar . 
  أنوال التنس لاو علي الفلره والمستند التعرف علي. 
  ة رق العرق المختلفالتعرف علي. 

 
 :ةالجلس دواتأ

 رب. تددليل الم 

  .عرض تقديمي 

 .أوراق العمل 

 الأنشطة التدريبية:

 .ضافة تذييل للصفحة ثم طباعتها إتطبيق ماسيتم شرحه عن كيفية كتابة النص مع 

 .كتب رسالة مويهة إلى أحد الأصدقا  مح ث تتضم  )عنوانل محتوى الرسالةل خاتمة(أ

 ؟بدأ مالتنقل خلال النص المكتوب على الصمحةإ

 رسالة كما يلي:البدأ بتنم   إ

 ل توسيط(؟16)عريضل تمط رل حجم خط:  :أ. العنوان

 ل ضبط الكل(؟14ب. محتوى الرسالة: )حجم خط 

 ل محا اة إلى اليمار(؟16ج. الخاتمة: )عريضل حجم خط 

 .ثم قم مطباعتها ةاضف تري ل للصمح
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 الخلفية العلمية:

 :Header and Footer)الرأس والتذف    ) ةفافإ
ح اس فُمكان المساتخدص  ؛الرأس والتذف   أحد الأوامر المم ز  ل رنامج )معالج النعاو (ر فعت ر أم

و أ قاام العاافحة ,...(  ل ظهاار فااي  دافااة أو نهافااة  اا  صاافحة  ،ماان لث  اا  نااص أو حلاا  )لااا يا 
 في  ل هما, ولتط  ق ذذا الأمر البم الخطواو التال ة:

(, لتظهار إد اج  أس ولاذف  ( مان  اريط )) . انلر عله لا ا  )الارأس/ التاذف  ( فامن مجموعاة1
 قاهمة لا ا او  ك  الرأس/ التذف   .

 .انلر عله ال ك  المناس  للعم .2
 أي من )الوق , التا يا,...( : د اج ا 

ا1 و الااذف  لإاالنلر الماازدوج عل ااه, ل ظهاار مبا ار   ااريط )لعاام م( لاااا  لإااالرأس أ  حاازو الاارأس .ف علأ
 والذف .

...( الظاااذر  فااي الرساام ،قعاصااة فن ااة ،صااو  ،التااا يا ،و )الوقاا  ا.انلاار علااه أي ماان الخ ااا2
 المجاو  .

 الوق  أو التا يا س ظهر مربم حوا   ك  التا يا والوق . إد اج .في حال 3
 صو   س ظهر مربم حوا  )فتح( لتحدفد موقم العو  . إد اج .في حال 

الااذف  ماان  ا ااة التعااام م  ز .لتي  اار لعاام م الاارأس أو الاااذف : انلاار فلااط علااه ز  الااارأس أو 5
 ل ظهر قاهمة لا ا او التعم م.

 .إغلاق الرأس والتري ل عند ا نتهاو، الاتر

 
 والتذف   (:الراس و1 ك )

 )فواص  العفحاو، الحوا ه السفل ة , ...( إد اج 
مكان ااة إد اج  فواصاا  العاافحاو ولحدفااد الحوا ااي وويااتم حلااك إفتاا ح  رنااامج )معااالج النعااو ( 

 كما فلي:
 :)Insert Page breakىواصل الصمحات ) راج إد

 .فم المؤ ر ح س لريد أن لنتهي صفحة واحد  وبدو العفحة التال ة-1
 .ىاصل الصمحات < إدراج  انلر فوق -2
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 فواص  العفحاو (:2 ك )                                      

 :)Insert Footnote الحواشي المملية) إدراج 
لحا  ة السفلي لةتالإة معاني الةلماو أو التوف حاو أو المراحم للنص المكتاو  ا فُستخدص فاص 

لإح اااس فبلاااه مرلبطااااً  نلطاااة  ؛ لإخاااط لاااااعلاااه العااافحة ويظهااار فاااي أساااف  العااافحة مفعاااو  ً 
الحوا اي السافل ة البام  د اج وا ،اافبا  عله العفحة ويتي ر معها إحا لام لي  ار صافحة الانص

 الخطواو التال ة: 
 نهافة الةلمة المراد إفافة الحا  ة لها. لهانلر ع .1

انلر عله ز  )إد اج  حا  ة سفل ة( فمن مجموعة )الحوا ي السفل ة( من  ريط  .2
 ل ظهر المؤ ر عله اللسم الخا  لإالحوا ي السفل ة عله العفحة. ،)مراحم(

  نص الحا  ة السفل ة ل ظهر مبا ر   قم لسلس  الحا  ة لإخط صي ر مرلفم أكت .3
 لمة.لةلإجان  ا

ث   ز  الفأ   عله الةلمة لتظهر مبا ر  محتو  الحا  ة السفل ة  مربم ملاحظاو  .4
 فوق الةلمة.

 او الطباعةإعداد
صفحة الطباعة من ح س )الات ا  حجم الو ق, الجاه  إعدادفُمكنك  رنامج )معالج النعو ( من 

وياتم حلاك مان  ،الطالإعاة لاهالطباعة, لحدفد الهوامش...(، واا لال عل ها ق ا  الطباعاة الفعل اة ع
 الم  ن  كله لال اً:، مم  ريط ملف ) باعه(لالال التعام  

 
 
 
 

 
 ةعداداو الطباعإ (:3 ك )          
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 .نباعة  ملف انلر فوق 
 .لمعافنة    صفحة، انلر فوق الأسهم إله الأماص وإله الخلف في أسف  العف

ط لمرير التة  ر/التعي ر في أسف  العفحة ريإحا  ان النص صي راً حداً لللراو ، فلم لإاستخداص  
 لتة  ره.

  .نباعة الاتر عدد النُسا، وأي لا ا او ألار  لريدذا، ثم انلر فوق الز 
 الذي من لالاله فمكن التحكم في:و  السا قسوف فظهر ال ك  

 تحديد كوامش الصمحات: 
علاااه  لااارانلااار علاااه لا اااا  )ذاااوامش( لتظهااار قاهماااة لحاااوي الهاااوامش الجان  اااة للعااافحة ان

 الخ ا  المناس  ل تم لط  له مبا ر .
لجاه( لتظهر قاهمة لحوي لا ا ين )عمودي, انلر عله لا ا  )ااتحديد اتجاه الطباعة: 

 .لجاه الطباعةإتحدفد ل انلر عله أي منها ،أفلي(
     انلر عله لا ا )الحجم( لتظهر قاهمة لحوي لا ا او أحجاص و ق  تحديد حجم الورق:

 ه أي منها لتحدفد حجم و ق الطباعة.علانلر ، الطباعة
 

 :التعام  مم  ريط الأدواو 1
(  ويلادص ذاذا Word 2016و  ريط الوصاول المبا ار: ذاو أحاد م ازاو  رناامج )أ ريط الأدواو 

ال ااريط لادمااة الوصااول المبا اار لأي ماان أفلوناااو النظاااص  اادون الاادلاول لهااا ع اار  ااريط الأدواو 
 Officeمان أ ار ة الأدواو لإاأعله النافاذ  فاي  ارامج  عاةذاو عباا   عان مجمو  الخا  لإالأفلونة

ماان  المعااممة لمساااعدلك لإساارعة فااي العثااو  علااه الأواماار التااي لحتاحهااا اكمااال إحااد  المهاااص 
لاااري  أفااي ذااذه الحالااه فمكاان إتهااا ه مااره و  حلااك لتة  اار مساااحة ال ا ااة(و ال ااريط )و الممكاان إلافااا

فااي .تصااميم أو إدراج  أو السااريط الر يمااي ثاا عان  ريااق النلاار فااوق أي علامااة ل وياا  مره ااة، م
 لإعا الأح ان، فمكن أن فختفي ال ريط ويعع  العثو  عل ه. 

 :إفافة وإزالة الأز ا  1.1
ا، لاااذلك فمااان وت فاااة  اااريط الأدواو الره سااا ة ذاااي لاااوف ر الوصاااول إلاااه الأوامااار الأكثااار اساااتخدامً 

قاام لإااالنلر صااو المنطلااي لخع عااه حساا   غ تااك. افااافة أز ا  إلااه  ااريط أدواو الو  ل السااريم م
 .اعله سهم ااسدال الموحود لإجان ها ومن ثم ألاتر من اللاهمة الأوامر الأكثر استخدامً 

عت ار قاهماة الخ اا او المتاوفر  افاافة الأوامار ل اريط أدواو الوصاول الساريم لإاساتخداص قاواهم لُ    
 .عله أوامر إفاة ة لرااسدال مف د  ولةنها محدود . ولخ ا او التخع ص المتلدمة، قم لإالن
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 .(Menu)  ( والمجموعاوRibbonالت ويباو) 2
فماان  لكل ااك  الت ويباااو ومجموعاااو الأواماار حااوذر واحهااة اسااتخداص معااالج النعااو   وو د ، لااذ

 المهم فهم   ف ة عملها ق   ا  لال عله الت ويباو والأوامر المختلفة.
 الت ويبااولحويهاا. فمكان التنلا   ا ن ي دواو التاذاي صافحاو معناالأفة حسا  وت فاة الأالت ويباو 

 .الت وي  )ال ريط(لإالبيط عله اسم 
لإ ااااك  افترافااااي فحتااااوي معااااالج النعااااو  مافكروسااااوف  أوةاااا ش  وو د  علااااه ثمااااان ل ويباااااو ) 

 لإاستثناو قاهمة ملف(:
o العفحة الره سة(Home). 
o  إد اج (Insert). 
o  ( لعم مDesign). 
o لخط ط العفحة (Layout). 
o مراحم (reference). 
o مراسلاو (Mailing). 
o مراحعة(review). 
o عرق (view). 

 
 :ل ويبة العفحة الره س ة  3

التي لحتوي  دو ذا علي د ،علي ل ويبة العفحة الره س ة.و واحهة معالج النعو   وو  لحتوي 
 مجموعاو :  عد

 .مجموعه الخط  .1

 .مجموعه الفقرة .2

 .مجموعه الأنماط .3

 .مجموعه أوامر التحرير .4

 
 :الخط ةمجموع 3.1
   نواع التنميقات التي تجرى داخل ممتند الوورد:ا-  

o تغيير حجم الخط. 

o   (خطتحته  – اغامق   - تنسيق النص ليصبح )مايلٔا. 

o  .تغيير نوع الخط 
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o .تغيير لون النص  

o  ضبط محاذاة( ،توسيط  ،لليسار  ،محاذاة النص )لليمين. 

o  .تغيير لون خلفية النص 

 :لي  ر نول  الخط 3.1.1
أو  تالإاة الناول فاي العاندوق. إحا الاتارو  قام  تحدفاد الناول مان اللاهماة  ،طلخافمكنك لي  ر نول  ا

ا، فساتر  معافناة  اك  الاذي لرياده أثنااو في الوق  الذي فكون ة ه النص محددً  استخداص اللاهمة، 
 مرو ك عله الخطوط.

 
 
 
 
 

        
 
 

 (:لي  ر نول الخط4 ك ) 
 :لي  ر حجم الخط 3.1.2

قااام  تحدفاااد الحجااام مااان اللاهماااة أو  تالإاااة الحجااام فاااي  ،لطريلاااةا فمكناااك لي  ااار حجااام الخاااط  ااانفش
ا، فساتر  معافناة إحا الاتارو اساتخداص اللاهماة، فاي الوقا  الاذي فكاون ة اه الانص محاددً  ،العندوق 

 للحجم الذي لريده أثناو مرو ك عله الخطوط.
 
 
 
 

 الخط حجم(:لي  ر 5 ك )                                      
      لنس ق الخط 3.1.3

  .سف  الةلاصأز  لوفم لاط  •
 .ز  للخط المافٔ   •
 .سود العريا ز  للخط الأ •
  . ز  الات ا  حجم الخط  •
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 .ز  الات ا  لون  الخط •
 .لون لالف ة النصز  لتي  ر  •

 :لط  ق لون الخط 3.1.4
لتي  اار لااون الخااط، قاام  تحدفااد الاانص الااذي لرغاا   تي  ااره، وبعااد حلااك، انتلااي اللااون ماان اللاهحااة. 

معافنااة للااون الااذي ساا ط ق علااه الاانص ق اا  لي  ااره. وعناادما لاار  اللااون الااذي  ر  وسااتر  ماار  ألااا
 .لتط  قل، قم لإالنلر عل ه لريده

 
 
 
 
 
 
 

              
 الخط(:لون لم  ز 7 ك )

 :لط  ق لون لم  ز النص 3.1.5
قام  تحدفاد الانص  ،إفافة إله ألوان الخط الره س ة، فمكنك أفبا لط  ق لون التم  از علاه الانص

 .   تم  زه وأُنلر عله لون من مجموعة الخط في ل ويبة العفحة الره س ةرغالذي ل
 
 
 
 
 
 
 

 لون لم  ز النص : (8 ك )
 :الفلر  ةمجموع 3.2

ل ااكلأ  الفلااراو حاازوًا أساسااً ا ماان حم اام مسااتنداو وو د، وماان الباارو ي أن فعاارف  اا  مسااتخدص 
. سنتعلم مظهر مرل  حاو ك ف ة لنس ق ذذه الفلراو ومحاحالها للحعول عله مستنداو متسلة و 

فاااي ذاااذا الجااازو، والأحااازاو اللادماااة،   ف اااة لنسااا ق الفلاااراو لإاساااتخداص العدفاااد مااان الخعااااهص مثااا  
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لحتااوي ذااذه المجموعااة علااه أدواو و لااذا  المحاااحا ، المسااافاو البادهااة، التباعااد، التلناا ن، وغ رذااا
 :مث   لتنس ق الفلر 

o   لراوالف فوفلأر م كروسوف  وو د مجموعة لا ا او لمحاحا. 
o   التباعد   ن الفلراو والسطوSpacing. 
o لوفم المسافاو البادهة ةمكان فعطي الوو د اا. 

 
 محاحا  الفلراو 3.2.1

 لإالةام .   لنس ق الفلر  الذي فحدد مظهر النص في فلر  ةمحاحاه الفلر  ذي سم 
 وذاااو فلاااوص لإ اااك  افترافاااي  ،فاااوفلأر م كروساااوف  وو د مجموعاااة لا اااا او لمحااااحا  الفلاااراو

  نول المحاحا  حسا  الجااه الةتالإاة. أي إحا  نا  لةتا  لإاللياة العرب اة )مان ال ما ن لات الإا
وإحا لم لتسام  ،إله ال سا ( س لوص لإمحاحا   دافاو حم م السطو  مم ذامش الو قة الأفمن

الهااوامش للسااطر، ساا لوص لللاهً ااا  نلاا  يلااار  لمااة ماان السااطر الحااالي إلااه السااطر التااالي. 
أماااا إحا  اااان اادلااااال . فااااو الفلاااراو منتظماااة والألاااار  مساااننة  حاوبالتاااالي لعااابح إحاااد

لإاللية اانجل زية فس حع  العكش ولتم محااحا   ادافاو حم ام الساطو  مام ذاامش الو قاة 
 .الأفسر لإ ك  افترافي

 لستط م الوصول إله لا ا او المحاحا  من ل وي  العفحة الره س ة Home وبالتحدفد ،
 .:Paragraph من مجموعة فلر 

 Alight to Right احا  إله ال م نمح 3.2.1.1
فلوص لإمحاحا  النعو  مم الهامش الأفمن. ويمكنك استخدامه لتنس ق للنعو  المكتوبة لإاللية 

 .العرب ة، أو لتنس ق النعو  في لإعا أحزاو المستند  الرأس أو التذف  
 Alight to Left محاحا  إله ال سا  3.2.1.2

كنك استخدامه لتنس ق للنعو  التي لةت  من ويم فلوص لإمحاحا  النعو  مم الهامش الأفسر.
 .ال سا  إله ال م ن، أو لتنس ق النعو  في لإعا أحزاو المستند  الرأس أو التذف  

 Center لوس ط 3.2.1.3
فلوص لإمحاحا  حم م الفلراو في وسط العفحة، ويستخدص ذذا الخ ا  اعطاو النعو  مظهرًا 

 :ف، وأح انًا عناوين المستنداواليلا سمً ا نوعًا ما،  ما في ا قتباساو، صفحاو 
 Justify فبط النص 3.2.1.4

لتط  اق ، فلوص  توزيم النعو    ن الهوامش لإ اك  متسااوم مماا فعطاي للمساتند مظهارًا مرلبًاا حادًا
أحااد لا ااا او المحاااحا  علااه الفلاار ، قاام  تظل لهااا أوً ، ثاام انلاار علااه الخ ااا  المرغااو  ماان مجموعااة 

 ..Paragraph فلر 
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 :لبادهةاو االمسافلحدفد  3.2.2
لعد لإالمسافة البادهة المسافة أو فُ Indent  لوفم المسافاو البادهة  ةمكان فعطي الوو د اا

فلعد لإالمسافة البادهة المسافة أو المساحة  المساحة الفا غة التي لفع    ن الفلر  والهامش
ك عد  أنوال من ذنا ،الفا غة التي لفع    ن الفلر  والهامش وذي أدا  لتنس ق الفلراو في المستند

 .المسافاو البادهة التي فمكن فبطها لإعد   رق  ذلك
، وذي المسافة التي لفع  First Line Indent النول الأول فسمه المسافة البادهة للسطر الأول

فمكن فبط المسافة البادهة  ،السطر الأول دون لإ  ة السطو  عن الهامش الأفمن أو الأفسر
 .ر لمسطللسطر الأول لإاستخداص ا

ثم  View إحا لم لةن المسطر  تاذر  في لخط ط المستند احذ  إله ل وي  عرق. 1 : ملاحظة
 . :Ruler قم  تأ  ر مربم الخ ا  المسطر 

لظهر حدود الفلراو عله المسطر  الأف  ة والعمودفة لإالنلر عله  دافة الفلر ,  ما .2
  ؤ ر الظاذر عل ها.الم ويمكن لحدفد المسافاو لإاستخداص المسا ر وحلك  تحريك

 :Ruler الممطرة
سااتلاحظ علااه المسااطر  وحااود أفلونااة صااي ر  للمعاا ن متعاكساا ن لإاافااافة إلااه مرباام فااي أساافلها. 
فمث  اللمم العلوي أدا  التحكم لإالمسافة البادهة للسطر الأول، انلر عل ه ثم اسح  الفأ   إله حهة 

عاد المرغاو . و  ف اترط فلار  المحادد  وحسا  البُ ي الال سا  لزياد  المسافة البادهة للساطر الأول فا
سااتتي ر المسااافة البادهااة للسااطر  ا هااذه الطريلااة وفاام مؤ اار الةتالإااة عنااد  دافااة السااطر الأول. إح

 .الأول فلط أفنما  ان موفم مؤ ر الةتالإة
 عناد ، وذنا ف ترط وفم مؤ ر الةتالإةTab  فمكن أفبًا لع  ن المسافة البادهة لإاستخداص المفتا 

 :  دافة السطر الأول
o . حدد مسافة البادهة )ق  ( لتع  ن المسافة   ن فسا  الفلر  عن ذوامش العفحة ال سر 
o .حدد مسافة البادهة )لإعد( لتع  ن المسافة   ن فم ن الفلر  عن ذوامش العفحة ال منه 
o .حدد مسافة لباعد )ق  ( لتع  ن المسافة   ن الفلر  والفلر  السالإلة. 
o التال ة.لباعد )لإعد( لتع  ن المسافة   ن الفلر  والفلر  افة .حدد مس  

  :لحدفد المسافاو   ن السطو  3.2.3
 .تباعد المقرات < تصميم ددح .1

، والاتار التباعاد تباعاد الأساطر والمقارات < الساريط الر يماي حدد الفلراو التي لرياد لي  رذا.حادد
 ااا ن  ةخداص  لا اااا او المساااافلإاساااتن فاااتم الاااتحكم فاااي لعااادف  المساااافاو أالممكااان  نمالاااذي لرياااده.

 .السطو 
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 (:تباعد الفقرات9شكل)

 الأنشطة التدريبية:

 فة.نماط مختلأتطبيق ماسيتم شرحه فى كيفية كتابة النص مع تحديد 

التعداد  ةضاىإكما يمكنه  ةللكتام ةالنص التالي وتحديد أنماط مختلم ةيقوم المتدرب مكتام

 .حمظه ىي ملف ماسم مع   ثم ةلي المقر إالنقطي أو الرقمي 

، وإحاد  أكثار الليااو الساام ة ذي أكثر اللياو لحدثاً ونطلاً فمن مجموعة اللياو اللُّغَة العَرَبِيّة
 مة.ن نسمل و  467نت ا اً في العالم، فتحدثها أكثر من إ

، لإاافااااااااااااافة إلااااااااااااه العدفااااااااااااد ماااااااااااان المنااااااااااااا ق الااااااااااااو ن العربااااااااااااي ويتااااااااااااوزل متحاااااااااااادثوذا فااااااااااااي
 . ومالي ول اد ولر  ا كالأحواز لمجاو  ا

 نها  :لأ المسلم ن اللية العرب ة حاو أذم ة قعو  لد 

 رينالل لية •
 . ااسلام ة لية العلا  وأساس ة في ال  اص لإالعدفد من ال باداو وال عاهر •

وغ اار  امبا اارً  ا اا ن الاادول .ولليااة العرب ااة لااأث رً  ااساالاص  لفعاا  مكانااة الليااة العرب ااة إثاار انت ااا إ
وبعاااا الليااااو اافري  اااة الألاااار   م ااسااالاميعااااللا مبا ااار علاااه  ث ااار مااان الليااااو الألاااار  فاااي

وبعاااا الليااااو الأو وب اااة.  ماااا أنهاااا لاُااد رس لإ اااك   سااامي أو غ ااار  سااامي فاااي الااادول ااسااالام ة 
 .للو ن العربي والدول اافري  ة المحاحفة

 

 

 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%88%D8%B7%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%88%D8%B7%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D9%83%D9%8A%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D9%83%D9%8A%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B4%D8%A7%D8%AF
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B4%D8%A7%D8%AF
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D9%84%D9%85%D9%8A%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D9%84%D9%85%D9%8A%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%B1%D8%A2%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D9%84%D9%85_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%88%D8%B7%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%88%D8%B7%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A
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 الخلفية العلمية:

 ة:عداد النقطي أو الرقمي الي المقر إضاىة الت 3.2.4
  .حدد العناصر التي لريد إفافة لعداد نلطي أو  قمي إل ها-
  .تعداد رقميأو  تعداد نقطي، انلر فوق ىقرة، في المجموعة البدايةفي علامة الت وي  -
تعداد نلطي والرقمي، انلر فوق السهم الموحود لإجوا  د الللحعول عله مزيد من أنماط التعدا-

 .ترقيمأو  نقطي
انلر فوق لعداد نلطي أو  قمي مع ن لإاللاهمة  .قاهمة لإأكملها لل سا  أو لل م نم  الممك  نقل -

 .فتم نل  اللاهمة لإأكملها أثناو السح  .واسحبه إله موقم حدفد
لإالنلر عله ز  )لعداد نلطي(  دً  من ز  )لرق م(  ةنللتعداد النلطي: نفذ الخطواو السالإلة ول-

 (.2في الخطو  )
والمعتمد عله موقم  دافة سطر الفلر  العمودي لإاستخداص :  للتعداد الرقمي متعدد المستوياو-

نفذ الخطواو السالإلة ولةن لإالنلر عله ز  )قاهمة متعدد المستوياو(  دً  من ز   (Tab)المفتا  
 (.2  ))لرق م( في الخطو 

 أصلًا, ثم انلر عله التعداد مر  ثان ة ل تم مبا ر  إلافاؤه. مالياو التعداد: حدد النص المرق-
 

 Styleمجموعه الأنماط  3.3
 لي:لبال الآإح  لط  ق الأنماط فمكنك من ا

  .حدد النص الذي لريد لط  ق نمط عل ه .1
وإحا  نا  لرياد لي  ار نماط  .عله س    المثال، فمكنك لحدفد النص الذي لرياد لحويلاه إلاه عناوان

 .لفلر  لإأكملها، فانلر فوق أي مكان في للك الفلر 
حااارك المؤ ااار علاااه  اااريط الأدواو المعاااير الاااذي فظهااار مااام لحدفاااد الااانص، ثااام انلااار لفاااتح  -٢

   .معرق الأنماط السريعة ثم انلر فوق النمط المطلو 

 
 

 (  الأنماط10شكل )
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 فاااااحا  ناااا    لفباااا  مظهاااار الأنماااااط ة، خدمريعة المسااااتفمكنااااك مجموعااااة الأنماااااط الساااا
المحااادد ، ة مكناااك إماااا لحدفاااد مجموعاااة أنمااااط مختلفاااة مااان معااارق الأنمااااط، أو لي  ااار مجموعاااة 

 .الأنماط لةي لتناس  مم لفب لالك
 :تغ  ر مجموعة الأنماط 

  رسمي، ثم انلر فوق مجموعة الأنماط المطلوبة، مث  مجموعة الأنماطأ ر إله.  
  ك معافنة أفة مجموعة أنماط لإاا ا   إله مجموعة الأنماط ومعافنة فمكن   ملاحظة

 .لي  راو الأنماط في المستند
 :إنسا  نمط سريع يديد

 الأنماط السريعة عبا   عن مجموعاو من الأنماط التي لم إن اؤذا لةي لعم  معًا.  
 حدد النص الذي لريد إن اوه  نمط حدفد.  

 .دومًا لإخط أحمر غامق في المستندممتند ظهر أي  لمة مث  عله س    المثال،  بما لريد أن ل
  لتنس ق  أحمرو غام في  ريط الأدواو المعير الذي فظهر فوق التحدفد، انلر فوق

  .النص
  حمظ التحديد كنمط سريع يديد، ثم انلر فوق أنماطانلر  ز  الماوس الأفمن فوق.  
 ى مواثم انلر فوق  —  أعمالمث   —  قم  تسم ة النمط.  
  الذي قم  لإان اهه في معرق الأنماط السريعة لإا سم الذي قم   أعمالفظهر النمط

 .لإكتا ته، حاذزًا للاستخداص في أي وق  لريد أن فظهر النص ة ه لإخط أحمر غامق
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 أوامر التحرير 3.4

 لر ز مجموعتنا الألا ر  عله التحرير:
 :لمكنك ذذه الخ ا او من 

  . نةالعثو  عله  لماو أو عبا او مع .1
 .است دال المعطلحاو لإأ  او ألار   .2

ك قم  لإكتالإة اسم  خص ما لإ ك  لاا ئ( ولحدفد عناصر أن)لعت ر مف د  إحا  ن  قد وحدو 
 مع نة في المستند.

 (Insert)إد اج ل ويبة  4

 
 (:ل ويبة اد اج11 ك )

 :العفحاو إد اج  4.1
 :إضاىة صمحة غلاف 4.1.1
  تند، لإيا النظر عن مكان تهو  صفحاو اليلاف داهمًا في  دافة المس إد اج فتم

 .المؤ ر في المستند
   صمحة الغلافانلر فوق ، صمحات، في المجموعة إدراج في علامة الت وي.  
 انلر فوق أحد لخط طاو الموحوده في صفحاو اليلاف من معرق ا لات ا او.  
  صفحة اليلاف، فمكنك است دال نص الع نة  نص من إن اهك إد اج لإعد 

  سالإلاً.و فواص   ما لم  رحه في أ ةفا غ ةصفح إد اج ا من الممكن أفب
 :الجداول  إد اج  4.2

فتوساام ذااذا الأماار ل تحااول إلااه قاهمااة لمكنااك ماان  ساام حاادول أو حاادول   اناااو إكساا  أو إفااافة 
حدول معا ن مسابلا. فاتم إفاافة الجاداول الأساسا ة عان  رياق النلار علاه حادول ومان ثام لحرياك 

سوف نتعرق لإالتفعا   حجم المطلو . و ربعاو ان او حدول لإالالمؤ ر فوق عدد مع ن من الم
  .الجداول و لنس لها إد اج لة ف ه 

 الرسوماو التوف ح ة إد اج  4.3
ساااوف نتعااارق لإالتفعااا   فة  ساااوماو لوفااا ح ة إلاااه المساااتند و مااان إفاااا ةلمكااان ذاااذه المجموعااا

 .لنس لها التوف ح ه  و من الرسوماو  ةأنوال مختلف إد اج لة ف ه 
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 الرأمس والتذف   إد اج  4.4

ن الاارأس والتااذف   ذمااا الاانص الموحااود فااي أعلااه أو أسااف   اا  صاافحة علااه افاا سااالإلاً كمااا لعرفاانا 
  .التوالي. ولت ح لك ذذه المجموعة إفافة  أس أو لذف   أو أ قاص صفحاو

رأس  حااادد ، إدراج  فااام المؤ ااار علاااه العااافحة الأولاااه مااان المساااتند الخاااا  لإاااك، انتلااا  إلاااه
تحريار  أو تحريار الارأس ،ثم الاتر لخط طاً مبمناً ولعم ماً، أو حددل الصمحةتري  أو الصمحة
 .انلر فوق لنس ق  قم إحد  العفحاو، ان او الرأس أو التذف   الخا  لإك التري ل

فاااااي علاماااااة  إغااااالاق الااااارأس والتاااااري ل للرحاااااول إلاااااه الااااانص الأساساااااي للمساااااتند، انلااااار فاااااوق -
أو انلار نلاراً مزدوحااً فاوق أي مكاان لااا ج ناح اة  (لأدوات الارأس والتاري  فامن) تصميم الت ويا 

 .الرأس والتذف  
  .Nub. Pages  و  Page اد اج لللاه ااً لإا Word عند استخداص  معرق  قم العفحة ، فلاوص

إله  أس صفحة موحاود دون فلادان الانص، سا تع ن عل اك  Y من X فافة لنس ق  قم العفحةا
 ."الأحزاو السريعةإفافة ذذه الرموز فدوياً لإاستخداص  

انلااار نلاااراً مزدوحااااً فاااوق منطلاااة  أس العااافحة أو لاااذف لها )لإااااللر  مااان أعلاااه العااافحة أو أساااف  -
 .(العفحة

 .أدوات رأس وتري ل الصمحة فمن تصميم فؤدي حلك إله فتح علامة الت وي 
 

o فززي  إدراج  علام  ة التبوي  ب مح  اذا  لإدراج  أرقززام الصززفحات فززي الوسززط، انقززر فززوق

 .موافق ، وفوقتوسيط ، ثم فوقتصميم ضمن علامة التبويب الموضع ةالمجموع

o إدراج  علام  ة التبوي  ب  لإدراج  أرقززام الصززفحات فززي الجانززب الأيمززن من ززا، انقززر فززوق

، يم   ين ، ثزززم فزززوقتص   ميم ضزززمن علامزززة التبويزززب الموض   ع فزززي المجموعزززة مح   اذا 

 .موافق وفوق

o  ،إدراج  علام  ة التبوي  ب  انقززر فززوقلإدراج  أرقززام الصززفحات فززي الجانززب الأيسززر من ززا

، يم   ين ، ثزززم فزززوقتص   ميم ضزززمن علامزززة التبويزززب الموض   ع فزززي المجموعزززة مح   اذا 

  .موافق وفوق

 :النص منمق إد اج  4.5
 لحتوي المجموعة التال ة عله عناصر متنوعة.

o مربع النص. 
o الأيزا  المريعة. 
o WordArt. 
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o إسقاط الأحرف الاستهلالية. 
o سطر التوقيع. 
o التاريخ والوقت. 

 .التاريخ والوقت ، انلر فوق نص ، في المجموعةإدراج  من علامة الت وي 
 .مواى  ، حدد لنس ق التي لريدذا ثم انلر فوق التاريخ والوقت في مربم الحوا 

 .الا يا الذي فلوص لإه لحدفس لللاه ً  إد اج 
من   حل  التا ياإد اج  خص ففتح المستند، ة مكنك   حا  ن  لريد التا يا التحدفس    مر إ

 .التاريخ والوقت ، انلر فوق نص ، في المجموعةإدراج  علامة الت وي 
 .، حدد التنس ق الذي لريدهالتاريخ والوقت في مربم الحوا  .1
 .تحديث تلقا ي لات ا اا ةحدد لاان .2

 :ل ويبة العرق 5
 الت ويبة الألااري التاي سانتعرف عل هاا فاي ذاذا الجازو ذاي ل ويباة العارق. و ماا فمكان أن لتخ ا ،

 ستسمح لك ذذه الت ويبة لإعرق المستند لإعد   رق. 
 : رق مختلفة لعرق المستند 5.1

 ك  ما عل ك فعله ذو النلر عله  ريلة العرق التي لريدذا. ول ر      ريلة عرق نفسها. 
 :ةة مكن أن لر  المستند في أي من الحا و التال 

o  )كما س ظهر عله الو قة )لخط ط الطباعة. 
o م و ال ا ة أو اللراو  في وفم. 
o  أو  ما ستظهر عله صفحة الوي.  
o  أو في ص ية المخطط التفع لي. 
o  ق (. أأو في ص ية المسود  )التي ستعرق سماو 

 :استخداص اللراو  في وفم م و ال ا ة 5.1.1
نتلااال إلااه  ريلااة عارق المخطااط التفعاا لي  اانفش الطريلااة التاي انتللاا   هااا إلااه  اارق فمكناك اا

 .ص  ريط العرق و ريط المعلوماوالعرق الألار  وذي لإاستخدا
 

 :استخداص  ريلة عرق المخطط التفع لي 5.1.2
نتلااال إلااه  ريلااة عارق المخطااط التفعاا لي  اانفش الطريلااة التاي انتللاا   هااا إلااه  اارق فمكناك اا

 العرق الألار  وذي لإاستخداص  ريط العرق و ريط المعلوماو.
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 :إستخدام نريقة عرض الممودة 5.1.3

 ذي عرق المسود . ريلة العرق الألا ر  لدفنا 
ا علاه  ريلة العارق ذاذه ح اد  فاي ا ساتخداص إحا  نا  لنظار إلاه مساود  مساتندك، ولام لةان قللًا

 .العو  أو التنس ق
 .إتها  المسا ر أو إلافاؤذا 5.2

  .المسطر 5.2.1
لساعدك المسطرل ن الأف  ة والعمودفة عله محاحا  النص والرسوماو والجداول والعناصر الألار  

 .كفي المستند الخا  لإ

 
 المسطره(:12 ك )

 .ممطرة ، ثم حدد لاانة ا لات ا عرض لعرق المسا ر، الاتر .1
، خياارات متقدماة  ، الاتارملاف إحا لم لار المساطر  العمودفاة، فانتلا  إلاه علاماة الت ويا  .2

إظهاااار المماااطرة العمودياااة ىاااي نريقاااة عااارض "تخطااايط  ، حااادد لااناااة ا لات اااا عااارض وفااامن
 ."الطباعة

 .(Navigation Pane)حزو التنل   5.2.2
 دون  Word مساتند فاي عناوان أو صافحة إلاه نتلاالحا  ااأالتمريارمن  دون  التنلا  حازو اساتخدص
 .التمرير

 :أوامر النافذ  5.3
 فتحكم ذذا الجزو من ل ويبة العرق في   ف ة لرل   اا ا او:

 وإحا  ان لدفك عد  مستنداو معالج نعو   وو د  مفتوحة في ين واحد، ة مكن ل دف  النوافذ. 
ا  ااان لاادفك عااد  مسااتنداو معااالج نعااو   وو د  مفتوحااة فااي ين واحااد، فااان ذناااك العدفااد ماان إح

الوساه  للت دف    نها. فمن دالا  المستند، فمكنك النلر عله ل ويبة عرق والنلر عله أمر ل دف  
النوافااذ. لإعااد حلااك، قاام لإااالنلر علااه الملااف الااذي لريااد العماا  عل ااه. )الملااف الااذي عل ااه علامااة ذااو 

 (. ملف الن ط حال اً ال
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 :فتح نسخة من مستندك 5.3.1
لنفتاارق أنااك لعماا  علااه مسااتندك ولريااد أن لحاادك لي  ااراً ولةنااك غ اار متأكااد ممااا إحا  ااان ساا ؤثر 
حلك عله المستند الأصلي، فمكناك فاتح نساخة مان اا اا  الحاالي عان  رياق النلار علاه عارق 

 حدفد إ ا  ←
 

 :لرل   اا ا او 5.3.2
فتوحة فمكنك لرل  ها  لها  نلر  ز  واحد . فلط قام لإاالنلر علاه أمار إحا  ان لدفك عد  مستنداو م

 .لرل   ويندوز في علامة ل وي  عرق. ويمكنك ال  اص  ذلك في أي من إ ا او وو د
 :مقارنة الممتندات ينبا إلى ينب 5.3.3

سااانلوص لإم ااااذد  الم اااز  اللادماااة وذاااي م اااز  الملا ناااة حنباااا إلاااه حنااا . ح اااس لتااا ح لاااك ذاااذه الم اااز  
 .د  مستندفن في الوق  حاله. وسوف لجد ذذا الأمر في ل وي  عرقم اذ

 :للس م المستند 5.3.4
فمكنك للس م المستند وعرق موقع ن في المستند في الوق  حاله. و ستخداص ذاذه الم از  أو  أُنلار 

 أمر للس م في علامة ل وي  عرق.
 :ل ويبه التعم م 6

 :لنس ق لون لالف او المستند 6.1
تخصاايص  ، وماان ثاام انلاار فااوق الااوان انلاار فااوق  ،Word  فااي  تصااميم الت وياا    ةعلااي علاماا

 .لوانالأ 
   ة:ان او لنس ق للعفح 6.2

 ن او لنس ق للعفحه  الخا   يإ
 .لوانتخصيص الأ  ، ومن ثم انلر فوق لوانأ انلر فوق  ،Word  في  تصميم علي علامه  

 
 :أوامر لالف ة العفحة  6.3

o لطريقة الأولى:ا 
لمبا ر(, لتظهر قاهمة )لخع ص  ريط أدواو نلر عله سهم ) ريط الوصول اإ .1

 الوصول المبا ر(.
انلاار علااه الخ ااا او التااي لرغاا  لإاسااتخدامها فااي العاارق لتظهاار لإجان هااا إ ااا    .2

(√.) 
في حال الرغبة في إلافاو أي من أفلوناو الوصول المبا ر انلار علاه الخ اا او  .3

 (. √)التي لرغ  لإالافاهها من العرق لتختفي من حان ها إ ا   
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o :الطريقة الثانية 
 لتظهر قاهمة )الخ ا او(. (Office)انلر عله ز   .1
 تظهر مربم حوا  الخ ا او.ل  Word) انلر عله ز  )لا ا او .2
انلر عله ز  )لخع ص( لتظهر قاهمتان )الات ا  الأوامر مان لخعا ص  اريط  .3

 أدواو الوصول المبا ر(.
نللهاااا إلاااه قاهماااة   ااادأ لإافاااافة الخ اااا او التاااي لرغااا  لإظهو ذاااا لإاااالنلر عل هاااا ثااامإ .4

 )لخع ص  ريط أدواو الوصول المبا ر(.
 :ةالصمحإعداد تبويبه  7

 :وإزالة ىواصل الصمحات إدراج  7.1
ث )المماىة الباد اة  وكي خاصية تحديد تنم   المقرات تلقا يا  عند بداية كل ىقرة يديدة م  ح

اصية اتباع الخطاوات ولتطب   كره الخ ل...( معتمدة على تنم   المقرة المامقة لتباعد الأسطر
 التالية:

 فلر  المراد لحدفد لنس لها سالإلاً. انلر عله نهافة .1
 حظ ان المؤ ر ف دأ من نفش  دافة الفلر   ،ل دو فلر  حدفد  (Enter) .افيط عله مفتا  2

 السالإلة.
معاً ل دو   (Shift + Enter)( لإالبيط عله مفتاحي 2: است دل الخطو  ).ازالة الفواص 3

 ر  الجدفد  من  دافة السطر.الفل
 :الممتند الخاصإعداد  7.2

 العفحة:  إعدادأوله في مجموعة  ةذناك ثلاك أوامر  ه س 
 الهوامش. 
 ه.لجااا 
 الحجم. 

 الأنشطة التدريبية:

 .ضافة هوامش إعن كيفية تطبيق ماسيتم شرحه 

 (١) علي الملف الماب  تطويره ىي تدريب ةالتغ  رات التالي ةضاىإيقوم المتدرب م

  ة.غلاف مناسب ةصفح .1
   .ذوامش حدفد  .2
 .المستند ةلخلف  ةماه  ةعلام ةفافإ .3
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 الخلفية العلمية:

 الهوامش 7.2.1
 عتبر هوامش الصفحة هي المساحة الفارغة الموجودة حول حواف الصفحة بشكل عام:ت  

 انقر على خيار )هوامش( لتظهرر ااممرة تحرول الهروامش اليانبيرة لتحديد هوامش الصفحات :

ة انقر على الخيار المناسب ليتم تطبيقه مباشرة عند النقر فوق نوع الهامش الذل تريد، للصفح

 .فإن المستند يتغير بأكمله تلقامياً إلى نوع الهامش الذل حددته

 يمكنك أيضاً تحديد إعدادات الهوامش الخاصة بك. 

 ويمين،  انقر فوق هوامش، انقر فوق هوامش مخصصة، ثم في المربعات أعلى وأسفل ويسار

 .أدخل ايماً جديدة للهوامش

 .تع    كوامش للصمحات المقابلة
عنااد الات ااا  ذااوامش معكوسااة، لةااون ذااوامش العاافحة ال ساار  صااو ً  معكوسااةً لتلااك الهااوامش -

ويعناااي ذاااذا أن عااارق الهاااوامش الدالال اااة ذاااو نفساااه، وعااارق ، الموحاااود  علاااه العااافحة ال مناااه
 .الهوامش الخا ح ة ذو نفسه

  .كوامش، انلر فوق الصمحةإعداد ، في المجموعة تخطيط الصمحةت وي  في علامة ال-
  .معكوسانلر فوق -
، ثاام فااي المربعاااو كااوامش مخصصااة، وانلاار فااوق كااوامشلتي  اار عاارق الهااوامش، انلاار فااوق -

  .، أدلا  العرق الذي لريدخارجو  داخل
 :لجاهاا 7.2.2
  حزو منهلجاه عمودي أو أفلي للمستند لإأكمله أو إفمكنك الات ا  إما.  
  تجاه إلاتا  إفي علامة الت وي  لخط ط العفحة. 
  أىقيأو  عموديانلر فوق. 

 .تجاه العمودي والأىقي ىي نمس الممتندستخدام ال ا
 لجاه العمودي أو الأفليلفلراو التي لريد لي  رذا إله ااحدد العفحاو أو ا.  
  كوامش مخصصةانلر فوق.  
   أىقيأو  عمودي، انلر فوق كوامشفمن علامة الت وي.  
  النص المحدد، انلر فوق تطب   علىفي اللاهمة.  
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 يال وم الثان
 

 :ييوم التدريبأهداف ال

 على :  يكون المتدرب اادراً  اليوم التدريبيفى نهاية 

  في المستند ةالليوي ةلط  ق المراحع ةالتعرف علي   ف.  
 التعرف علي التعاون في العم  عله مستنداو  Word عل  التي  راولعن  ريق.  
  لعل ق, حذف لعل لاو إد اج. 
  لعل ماو ال رنامج )التعام  ممHelp(. 
   ةالتعرف علي أدواو الرسم المختلف . 
  مز ) إد اج معرفة   ف ة (Insert Symbol  معادلة  ياف ة )و(Insert Equation . 
  حدول محتوياو إد اج معرفة   ف ة. 
  مكانهالعو  و التحكم في حجم او  ةلفماكن مختأصو  من  إد اج التعرف عله.  
  أوامر متطو ه لتنس ق للنص إد اج التعرف علي.  
  أ كال إد اج معرفة   ف ة. 
  التخط ط اله كلي إد اج معرفة   ف ة. 
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 الجلمة الأولى
 ( دقيقة 150) 

 
 أكداف الجلمة:

 ا على : ىى نهاية الجلمة التدريبية يكون المتدرب قادر  

 الإة لإاستخداص معالج النعو معرفة   ف ة الةت. 
  علي العدفد من  رامج معالجه النعو  رفالتعلأ.  
  معرفة   ف ة الةتالإة لإاستخداص معالج النعو Word. 
  فافه نص علي المحتوي وإحراو التنس لاو عله النعو  المكتوبةإفة   ف ة معر.   
  المستنداو رف علي   ف ه لط  ق الأنماط المختلفة علي محتوي التعلأ. 
 ة الحوا ه السفلي والعلوي ،إد اج  فواص  العفحاونوال لنس لاو المستنداو)أرفه مع

 .حدول محتوياو(و 
 معرفة   ف ة إعداد مستند وو د للطباعة. 
  الأدواو المختلفه في  التعام  ممCommand bar.  
  والمستند  أنوال التنس لاو علي الفلر رف علي التعلأ.  
  ة رق العرق المختلفرف علي التعلأ. 

 
 ةالجلس دواتأ

  .دليل المتدرب 

  .عرض تقديمي 

 .أوراق العمل 

 الأنشطة التدريبية:

  ل.تطبيق ماسيتم شرحه عن كيفية كتابة النص ثم تطبيق التصحيح اللغو

  :النص التالي ثم تطب   التصحيح اللغوي  ةيقوم المتدرب مكتام

he 26-year-old was chosen as one of six cover stars for the 
magazine’s annual issue. Other cover stars included actors Sandra and 
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Dwayne Johnson, US House Speak س  Nancy Pelosi, Taylor Swift and 
news presenter Gayle King. 

He was picturd on the red carpet with Game of Thrones star Emilia 
Clarke, Jimmy Fallon and Rami Malek   . In his interviw with the 
magazine, he discussed the importance of women’s equality. In a piece 
for Time, comedian and Liverpool fan John Oliver said he ‘absolutely’ 
loved the fotballer. 

 

 الخلفية العلمية:

 تبويبة المرايعة
بعاا الأواماار فااي ذااذه الت ويبااة و  التعل لاااو والتعلاا   ةفااافإ  :مثا ةذنااك لإعااا الأواماار البساا ط

 متلدمة حدا مث  :
 التدق ق ااملاهي والتدق ق الليوي 

 
 :أوامر التدق ق 7.3

 :( Spelling Checkالتدق   الملا ي والنحوي)
نااك  رناااامج )معااالج النعاااو ( ماان إحاااراو التاادق ق ااملاهاااي والنحااوي للنعاااو  الااوا د  فاااي فُمكلأ 

مسااتند, ففااي حالااة لن اا ط الماادقق ااملاهااي والنحااوي لظهاار الةلماااو غ اار العااح حة صاافحاو ال
لاباار أساافلي لحتهااا  لظهاار والةلماااو أو الجماا  غ اار العااح حة نحوياااً لإخااط  أحماارليوياااً لإخااط 
 البم الخطواو التال ة: ،اولاطولتفع   المدقق ااملاهي والنحوي ولعح ح الأ،سفلي لحتها
 .ي ونحوي( فمن مجموعة )لدق ق( من  ريط )مراحعة(انلر عله ز  )لدق ق إملاه-
 س ظهر مربم حوا  )لدق ق إملاهي ونحوي( متبمناً لا ا او ا ست دال.-

 انقر )زر إغلاق( للخروج م  المربع. 
سااا ظهر مربااام حاااوا  )لااادق ق إملاهاااي ونحاااوي(  ماااا ذاااو فاااي ال اااك  متبااامناً لا اااا او -

 ا ست دال.
 ع. انقر )زر إغلاق( للخروج م  المرب

لتظهار  ةانقر بازر الماةرة الأيما  علاى الكلماة المطلاوب عارض خياارات تصاحيح الخطا-
 قا مة خيارات وىي بدايتها خيارات التصحيح. 
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 انقر على الخيار الأنمب ل تم الاستبدال مباشرة.-
 البحس عن  لماو في اللاموس 7.4

  ش المعناهكلمااو مختلفاة  انف) البحاس عان مترادفااو "ألإحااك" فمكناك لإاساتخداص الم از 
 .في قاموس المرادفاو كلماو لإالمعنه الملا  ) وأفداد)

  فمكناك البحاس عاان  لماة لإسارعة إحا قماا  لإاالنلر  ااز  المااوس الأفمان فااوق أي مكاان فااي
، ثاام "حاازو اللااراو " المسااتند أو عاارق للاادفمي أو سااالة مفتوحااة أو  سااالة لاام معافنتهااا فااي

 .من اللاهمة المختعر  المرادىاتالنلر فوق 
 قاموس المرادىات، انلر فوق مرايعةعلامة الت وي   من. 
  افايط  ALTلظهار النتااهج فاي حازو المهااص  وانلار فاوق الةلماة التاي لرياد البحاس عنهاا

  .أمحاث
  ،ستخداص إحد  الةلماو الموحاود  فاي قاهماة النتااهج أو للبحاس عان المزياد مان الةلمااو 

  :قم لإأحد ااحراواو التال ة
أو  إدراج لماو، أ ر إل ها، وانلر فوق سهم لأسف ، ثم انلر فوق  ستخداص إحد  الة .1

  .نمخ
 .للبحس عن  لماو إفاة ة حاو صلة، انلر فوق  لمة في قاهمة النتاهج .2

 :أوامر اللية 7.5
لسمح لك ذذه الأوامر  ترحمة  لمة أو عبا   أو مستند لإالةام  إله لية ألار ،  ريطة أن لةون 

 تة عله الةم  ولر. لدفك حزص اللياو المطلوبة مث 
 

 :تريمة الوثيقة
 .الاتر ليتك لرؤية الترحمة

 الاتر لرحمة. س تم فتح نسخة من المستند المترحم في نافذ  منفعلة.
 :تريمة النص المحدد

 .في المستند ، قم  تم  ز النص الذي لريد لرحمته
 .لرحمة التحدفد <Translate < الاتر مراحعة

 الاتر ليتك لرؤية الترحمة.
 ر التعليقاتأوام 7.6

اللسم التالي من ل ويبة المراحعة ذو التعل لاو. والتعل لاو عبا   عن أحازاو مان الانص لظهار فاي 
مربعاااااو منفعاااالة عاااان المسااااتند الره سااااي. ويساااامح ذااااذا الأماااار لل ااااخص لإافااااافة أفةااااا  محاااادد  

 ولعح حاو عله المستند لإك  سهولة.
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 تعل   إدراج  7.6.1
مع نة في النص )ول ش حزوً منه( لتذ  ر المستخدص  عبا   عن نص فكت  عن نلطة التعل ق: ذو

 نلطة ذامة في ذذا الموقم عله أن   فظهر ذذا التعل ق في الطباعة أوفاي الانص الأصالي عناد 
 واد اج  لعل ق البم الخطواو التال ة:،  إلافاؤه

 انلر عله موقم التعل ق في المستند.-
او( ماان  ااريط )مراحعااة( لتظهاار انلاار علااه لا ااا  )لعل ااق حدفااد( فاامن مجموعااة )لعل لاا .1

الةلمة اللاحلة لموقم المؤ ر  لون مختلف وقاهماة علاه فما ن العافحة لمكناك مان  تالإاة 
 التعل ق عل ها. 

 كت  التعل ق المناس  عل ها.أ .2
(  ثااام النلااار علاااه 2.لحاااذف التعل اااق: انلااار علاااه التعل اااق ثااام  ااار  ماااا و د فاااي النلطاااة ) .3

 )حذف(  د  )لعل ق حدفد(. 
 . د لعل ق ، انتل  إله التعل ق ، وحدد للرد علي .4

 :التعاون ىي العمل على ممتندات 7.7
 من  لكمستند فهم فحتاحوا لمراحعة المستند لإعو   متةر  ، لذ اعدادلإ ةعند ق اص مجموع

 .رف علي سماو لعل  التي  راوالبرو ه  التعلأ 
 ولسمح لك ذذه السمة  تسج      لي  ر عله المستند. 
  لفع   وإلياو لفع   والتحكم  تلك السمة. ولت ح ذذه المجموعة 
 .فمكنك أفبا فتح حزو المراحعة، والذي فلخص التي  راو والتعل لاو التي لم لعل ها 

 
 
 
 
 

 (:لعل  التي  راو1 ك )
 .وتعقب التغ  را <  مرايعة قم  ت ي   م ز   لعل  التي  راو  وإفلافها عن  ريق ا نتلال إله

  ،يتم تحديزد المحزذوفات بخزط يتوسزط ا، ويزتم تحديزد الإضزافات عند تشغيل ميزة التعقب

 .بتسطير أسفل ا. يشار إلى تغييرات المؤلفين المختلفة بةلوان مختلفة

 عند إيقاف تشغيل ميزة التعقب، يتوقف Word  عن وضع علامة على التغييرات، ولكن

 .سيظل كل من التسطير الملون والمحذوفات التي يتوسط ا خط في المستند
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فمكناااك إزالااااة العلامااااو عاااان  رياااق ق ااااول التي  اااراو أو  فبااااها. اساااتخدص الأز ا  الموحااااود  فااااي 
 .مرايعة من علامة الت وي  تغ  رات الملطم
 تنقلك من تغيير إلى آخر والتالي السابق ختياراتالإ. 

 سيؤدي إلى إدخال تغييرات دائمة قبول ختيارالإ. 

 يخلصّك من التغيير رفض ختيارالإ. 

 :لمرايعتبويبة ا 8
 منها: ولحتوي ذذه الت ويبة عله أدواو متلدمة 

  أوامر جدول المحتويات. 

  أوامر الحواشي السفلية. 

 قتباسات أوامر المراجع والإ. 

 أوامر التسميات التوضيحية. 

  أوامر جدول المرجعيات.  

 أوامر الف رس.  

 
 :أوامر حدول المحتوياو 8.1

وحاادول المحتوياااو عبااا   عاان قاهمااة لإالفعااول  لتعاماا  المجموعااة الأولااه ماام حاادول المحتوياااو.
 والعناوين الهامة الألار  في المستند. 

ص نظاار  عامااة علااه المسااتند عاان  ريااق إفااافة حاادول محتوياااو. :حاادول المحتوياااو  لحتااوي .فلاادلأ
 .3والمستو   2، المستو  1وامر:   لعرق في حدول المحتوياو، المستو  اللاهمة عله الأ

س حادول المحتويااو لإح اس ل ا ر حم ام اادلااا و إلاه أ قااص العافحاو لحادف -لحدفس الجادول 
 العح حة.

 
  :أوامر الحوا ي السفل ة 8.2

نااك لعاارف أ ااد ، مثاا  ملالااة أو م اارول د اسااي، فلاللرياار  ساامي اعاادادإحا قاارأو فااي فااوص أو قماا  لإ
م فتم إفافة ، للوص  وفم أ قاص منخفبة في المستند. ثالحوا ي السفلي والتعل لاو الختام ة. أو ً 

الحوا ااي المرقمااة فااي نهافااة  اا  صاافحة )فااي حالااة الحوا ااي الساافل ة( أو فااي نهافااة المسااتند )فااي 
حالاااة التعل لااااو الختام اااة(. وستسااااعدك ذاااذه الأدواو علاااه إفاااافة الحوا اااي السااافل ة والتعل لااااو 

 .الختام ة
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 :قتباساتأوامر المرايع وال
سااامه حاااود فاااي التلاااا ير أو الأو اق الرسااام ة ولُ قتباسااااو عباااا   عااان عنعااار يلاااار مو المراحااام واا

 قتباساو المراحم.دا  لإا قتباساو ول ك  مجموعة ااالمعلوماو حول ااص
 

  :أوامر التمميات التوضيحية
التساام او التوفاا ح ة عبااا   عاان نااص أسااف  الرسااوص ال  ان ااة )مثاا  العااو  والجااداول( لساااعد فااي 

 ة لوفاا ح ة أسااف  صااو   أو  ساام لتلاادفم وصااف أدلااا  لساام -لعريااى أو لحدفااد حجاام العنعاار. 
 .قع ر
 .إفافة قاهمة لإالةاهناو المكتوبة وأ قاص صفحالها -حدول الأ كال  إد اج 

 لحدفس حدول الأ كال لتبم ن حم م اادلاا و في المستند. -لحدفس الجدول 
 :تبويبة المراسلات 9

ل رياااد مثااا  الميلفااااو والرسااااه  لر اااز ل ويباااة المراسااالاو علاااه إن ااااو مساااتنداو فمكناااك إ ساااالها لإا
والتسااام او. ولر اااز الأوامااار ف هاااا علاااه دماااج المراسااالاو، وذاااي عمل اااة لألااااذ  اااك   ساااالة وقاهماااة 

 لإجهاو ا لعال وللوص لإان او  سالة  خع ة لة  مستلم. 
 :أوامر اان او 9.1

 .، الاتر  دو دمج المراسلاو< التسم اوفي علامة ل وي  المراسلاو-
 "المراسلاو  ، فتم  دو ل ي    دمج المراسلاو  ولا ا   التسم اوفمن علامة الت وي   -
 ..Label ، الاتر المو د الخا  لإالتسم ة في قاهمة منتجاو Label Options في  ا ة-
 .حدد علامة لمنتجاو التسم ة ، ثم حدد  قم المنتج المحدد-
 .لتسم او الخاصة لإكفي قاهمة  قم المنتج ، الاتر الرقم الذي فطا ق  قم المنتج في حزمة ا-
 ."الاتر  موافق  اغلاق مربم  لا ا او التخط ط-
فعرق المستند الآن حدوً  فحتوي عله مخطط لفع لي للعلاماو )فعتمد لُإعاد و اك  التسام او -

، فااي علامااة الت وياا   لخطاا ط الجاادول ، الااذي الاترلااه(. إحا لاام لاار الجاادول علااه منااتج التعاان ى
 ."الاتر  عرق لاطوط ال بكة
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قاهمة  ملف  ، الاتر  حفظ  لحفظ المستند الخا  لإك في -

 
 المراسلاو(:2 ك )

 
 Label options(:3 ك )

 :أوامر  دو ل ي   دمج المراسلاو 9.2
 فتح  Word مستند فارغ -  جديد ملف ، واختر. 
 كتابة قائمة جديد  < تحديد المستلمين اختر 
 تلم في كل عمود بالشكل ، اكتب معلومات المسقائمة عناوين جديد  في مربع الحوار

 .المناسب
 موافق عند الانت اء من إضافة جميع الأشخاص الذين تريد م إلى القائمة، اختر. 
 الآن وقد  .حفظ ، عيِّّن اسما  للملف الجديد، ثم اخترحفظ قائمة العناوين في مربع الحوار

 .أصبحت القائمة جا زة، يمكنك إدراج  حقول دمج البريد في المستند الخاص بك

 
 :فتح التعل ماو .3
 :استخداص  ا ة التعل ماو .1

ففااتح ملااف التعل ماااو فااي إ ااا  منفعاا . وإحا  ااان لاادفك العااال اانترناا ، فااان ملااف التعل ماااو 
وذااو  والإااة إلةترون ااة متخععااة لتاا ح لااك وساا لة  Office.comساا حاول لللاه ااا ا لعااال لإموقاام 

 وصول إله يلار المعلوماو حول معالج النعو   وو د . 
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 :ريط أدواو التعل ماو  .2
فحتوي  ريط أدواو التعل ماو عله أوامر م ا هة لتلك الموحود  في متعفح الوي . وفي الواقم، 
فعمااا  إ اااا  التعل مااااو لإطريلاااة م اااا هة حااادا لمتعااافح الويااا  الاااذي فبحاااس عااان فلاااط المعلومااااو 

 . ٢٠١٦المتعللة لإمعالج النعو   وو د  
 السابق. 

 الأمام. 

 إيقاف. 

 تحديث. 

 حة الرئيسيةالصف. 

 طباعة. 

 تغيير حجم الخط. 

 إظ ار جدول المحتويات. 

  دوما في المقدمة. 

 شريط أدوات الخيارات . 

 

 :البحس عن التعل ماو .3
. قم فلط لإكتالإة ما لبحس عنه في  ريط البحس وافيط عت ر البحس عن التعل ماو سهلاً فُ        

فعت اار معااالج النعااو   وو د  أنهااا  . لإعااد لحظاااو، سااتظهر أفاة نتاااهجEnterعلاه مفتااا  التنف ااذ 
فاااي للاااك اللاهماااة لعااارق معلومااااو  وعاوفاااالاااا   هحاااة. أُنلااار علاااه أي مااان المو حاو علاقاااة د

، فمكناك لرياد ال  ااص لإاه. مان نتااهج البحاس اكت  فلط استفسا ك في المربم ألا رناي لإمااالموفول. 
لريد لنف ذذا. للحعول عله  الوصول لإسرعة إله الم زاو التي لريد استخدامها أو ااحراواو التي

محتو  التعل ماو في عبا   البحس الخاصة لإك ، انلر فوق الخ ا   الحعول عله مساعد   عله 
  عبا   البحس .

 
 :استخداص حدول المحتوياو .4

إحا  ناا  لرغاا  لإالتنلاا  فااي ملااف التعل ماااو لإاسااتخداص  ريلااة للل دفااة أكثاار، قاام لإااالنلر علاااه ز  
 أدواو التعل ماو. وست دو  ا ة التعل ماو حدول المحتوياو في  ريط 
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 .التعل ماو ع ر اانترن  ملا   التعل ماو دون العال لإاانترن  .5
 ذناك نسختان من ملف التعل ماو أحدذما ع ر اانترن  والآلار دون العال لإاانترن .    

ح ااه  افااة وحااود العااال ن ااط لإاانترناا . وعنااد لااوفره، فااتم لو  التعليمااات عباار النترنااتوللتبااي 
، وذااو ال والإااة االةترون ااة ع اار اانترناا  لةافااة Office.comالبحااوك عاان التعل ماااو إلااه موقاام 

حدك، وذاو لم استرحاعها ع ر اانترن  ذي الأالتعل ماو التي  موفوعاووة ش. ولةون أ رامج 
  ن محتااو أأماار مهاام إحا  ااان ذناااك لي  اار فااي ال رنااامج لإالنساابة لأي ماان  اارامج أوةاا ش. ولااذ ر 

 ا. اانترن  فتي ر داهمً 
سامه المحتاو  إله المسااعد  علاه محتاو  الةم  اولر )ويُ  نترنتالتعليمات دون اتصال مال ول  ر 

 ا. ا داهمً نه فكون متوفرً أا غ ر ا لمامً المحلي(. وقد   فكون محدثً 
 .للت دف    ن النظام ن، أُنلر عله  مز ا لعال في  ريط المعلوماو والاتر ما لريده

 
 :أدواو المعادلة د اج إ

.للاادص لااك ذااذه الت ويبااة أدواو Insertعناادما للااوص لإان اااو معادلااة ماان ل ويبااة دوات ولظهاار ذااذه الأ
 ان او ولحرير  افة أنوال المعاد و. 

 
 : Insert Equation)إدراج  معادلة رياضية )

حااذز   انلر عله ز  )معادلة( فمن مجموعة ) موز( من  اريط )إد اج (, لتظهار قاهماة .1
فاافة لإاا .المرغوباة ال ن اة فاوق  انلار ثام حاذ ، أو كسار مثا مان المعااد و الريافا ة 

حدفاد ( ل اتم فاتح  ةامكان ة ل ك   معاد و  ياف ة للنص النلر علاه ز  )إد اج  معادلا
  ريط فحم   موز  ياف ة.

 معادلااااة انلاااار عاااان الرمااااوز المطلوبااااة لتةااااوين المعادلااااة لإالتتااااالي, ل ااااتم مبا اااار  إد اج ذااااا  .2
 العناصار فاي انلار ناهباة، عناصار علاه لحتاوي  ال ن اة كانا  إحا يافا ة فامن الانص. 

 مربعااو عان عباا   للمعادلاة الناهباة العناصار .لريدذا التي والرموز الأ قاص واكت  الناهبة
  المعادلة في منلطة صي ر 

 
 ة(:اد اج معادل4 ك )
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  :الرموز إدراج 
 .للمستند فسمح لك ذذا الجزو لإاد ا   موز

عندما للوص لإاالنلر علاه إحاداذا سا عرق لاك  ا  عنعار منهماا قاهماة مان الخ اا او،  ماا لار  - 
 .معاد و معلد  أمرم سه  عن  ريق النلر مرل ن إد اج فان 

لتظهار قا ماة مختصارة ما   ل(إدراج انقر على زر )رمز( ضم  مجموعة )رموز( م  شاريط )-
النقر مباشرة على الرماز  أوة أوسع مالنقر على )المزيد( الرموز التي تممح مالدخول على قا م

 . ا كان متوىرا  على القا مة المختصرةإ
، (…) أو علاماة قطام (—) أو أحارف لااصاة، مثا  وصالة  ويلاة © أو ¼  موز، مث  د اج ا

و مااوز  (Ç, ë) أحرفاااً دول ااة إد اج التااي   لتااوفر علااه لوحااة المفااال ح،  ماان الممكاان أفبااا 
إحا  .فتبامن لااط الرماوز المبامنة أساهماً ولعاداداً نلط ااً و ماوزاً علم اة .(¥ ,£) الدول اة العمالاو

، وانلار فاوق خاطه موحوداً في اللاهمة، حدد لاطاً يلار فاي المربام إد اج لم فكن الرمز الذي لريد 
 ..هإد احالخط الذي لريده، ثم انلر فوق الرمز الذي لريد 

 .هثم ظلله مالنقر علي .حوار)رمز(  .امحث ع  الرمز المطلوب ضم  مربع
 ل تم نمخ شكل الرمز للصمحة. .(إدراجانقر على زر )
 غلاق( ل تم غل  مربع حوار )رمز(.إانقر على زر )

سيظهر الرمز على موقع المجشر ىي الصمحة ويصبح يز   منها يمك  التعامل معه كةي حرف 
 على الصمحة م  ح ث  التنم   والنقل وغ ر  ل .

 
 :ر الرسوماو التوف ح ةأوام
  أنوال مختلفة من العو  التي فمكن أن للوص لإافافتها إله المستند مث : ذناك 

 فافة صو  إ . 

 ةفن  ةقعاص . 

 ة كال ذندس أ . 

 مخطط. 

 SmartArt. 
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 :صو   من ملف إد اج 
 

  

 
 

 

 ( إدراج صورة من ملف5شكل)
وأُنلاار علااه صااو   وبعااد حلااك  إد اج صااو   ماان ملااف علااه الةم  ااولر، أُنلاار علااه ل ويبااة  د اج ا

أُنلاار   Ctrlسا طل  مناك لحدفاد والات اا  الملااف. أُنلار علاه ملاف واحااد أو لإالبايط علاه مفتاا  
 عله الملفاو المتعدد . 

أي صو   ممكن الوص  لها عله حهازك ال خعي  إد اج فُمكنك  رنامج )معالج النعو ( من 
 البم الخطواو التال ة:  صو   د اج وا ، من الملفوً وبأي امتداد لتعبح حز 

ل ظهاار مرباام  ،(إد اج ( ماان  ااريط )ةانلاار علااه ز  )صااو  ( فاامن مجموعااة ) سااوماو لوفااح 
 صو  (. إد اج حوا  )

 الاتر موقم العو   من لالال التعام  مم مربم الحوا .
 انلر عله العو   المطلوبة من قاهمة الملفاو.

 .لملف( ل تم نسا العو   مبا ر  لإد اج انلر عله ز  )
 

إحا لم فكن لدفك صو   عله حهاز الةم  ولر  ستخدامها، فمكنك ا لات ا  من مجموعاو العو  
 المتبمنة في مافكروسوف  أوة ش. 

 :أدواو العو  
فااافتها عاان  ريااق اسااتخداص التنساا ق إماان الممكاان لإعااد حلااك لظهاار الااتحكم فااي العااو ه التااي لاام 

ولساامح لااك ذااذه الأدواو .  اااهن قعاصااة فن ااةالخااا  لإااأدواو العااو   عناادما لختااا  صااو   أو 
 تعاادف   افااة حواناا  العااو   للريبااا لإمااا ف هااا السااطول والتبااافن واللااون والحجاام والاانمط والتااأث راو 

 .وال ك  والحدود والموقم
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 :مجموعة الببط
 لت ح الأوامر الموحود  في ذذه المجموعة لعدف  محتوياو العو  .

 إزالة الخلفية. 

 اللون تصحيحات. 

 لتةثيرات الفنيةا. 

 ضغط الصور. 

 تغيير الصورة. 

 إعادة تعيين الصورة. 

 
 :للتحكم ممطوع الصورة

 ل ظهر  ريط )أدواو العو  (. ،انلر نلراً مزدوحاً عله العو   .1
 .انلر عله ز  )السطول( فمن مجموعة فبط, لتظهر قاهمة  د  السطول.2
 .انلر عله  د  السطول المطلوبة.3

 :صور للتحكم بتباين ال

 .انقر نقرا  مزدوجا  على الصورة ليظ ر شريط أدوات الصورة. 1

 .انقر على زر )التباين( ضمن مجموعة ضبط, لتظ ر قائمة التباين.2

 .انقر على شدة التباين المطلوبة.3

 لسمح ذذه الأوامر  تي  ر حجم العو  .
 إقتصاص. 

 الإرتفاع. 

 العرض. 

 زر الخيار. 

لتظهاار حولهااا مرباام وثمااان نلاااط علااه  ،الفن ااة المد حااة لتفع لهااا انلاار علااه العااو  / اللعاصااة -
 المربم.

ثاام افاايط  ااز   ،افاابط مؤ اار الفااأ   علااه أي ماان النلاااط الثمان ااة : ر الصااورةغلتكب اار وتصاا -
الوصاول  لجاه المطلو  مم ا ستمرا  لإالبيط لحا نلإالسح  لإاا أالفأ   الأفسر عله النلطة وأ د

جاذ ن ولناس  م ملاحظة أن نلاط الزوافا لمكنك من لة  ر العو  لإالللحجم المطلو  للعو  , م
 لجاه واحد فلط.إ لفال أما لإاقي النلاط فهي لتعام  مم  ردي   ن العرق واا
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 (Ctrl+E)فتم التعام  معها مث  النص لمامااً: افايط علاه مفتااحي  ،لتغ  ر محا اة الصورة -
 للمحاحا  لل سا . (Ctrl+L)  ن أو مفتاحيللمحاحا  لل م (Ctrl+R) للتوس ط أو مفتاحي

 :للتحكم بوضع الصورة مالنمبة للنص
 .انلر نلراً مزدوحاً عله العو  , ل ظهر  ريط أدواو العو  . 1
 .انلر عله أي من أز ا  مجموعة )لرل  ( لببط العو   لإال ك  المطلو .2

 :مجموعة أنماط العو 
 معرض أنماط الصور. 

 حدود الصورة. 

  الصورةتةثيرات. 

 تخطيط الصورة. 

 زر الخيار. 

 :للتحكم بنمط الصورة
 .انلر نلراً مزدوحاً عله العو  , ل ظهر  ريط أدواو العو  .1
 . انلر عله أي من الأ كال مجموعة )أنماط( ل تم لي  ر  ك  العو   مبا ر .2
 

 مجموعة الترل  
  .ستساعدك ذذه المجموعة عله وفم العو   في المستند ولخط ط العو 

 الموضع. 

 إلتفاف النص. 

 إحضار إلى الأمام. 

 إرسال إلى الخلف. 

 جزء التحديد. 

 محاذاة. 

 تجميع. 

 إستدارة. 
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 الأنشطة التدريبية:

 .دراج اصاصة فنية مع التنسيقإتطبيق ماسيتم شرحه عن كيفية 

 أو ملالة عن )الو ن( عله  رنامج معالج النعو ؟ اكت  مستندً أ

له لإعو   مناسبة؟عند نه امم زً  اأد ج  مزً   افة النص المكتو  عله العفحة ثم نسلأ

 أد ج حا  ة سفل ة عله  لمة )الو ن(  نص: ) لادنا(؟

لإح س فُعبح نعف النص في صفحة أوله والنعف الآلار في العفحة  ؛أد ج فاص  صفحاو
 التال ة؟

 أد ج قعاصة فن ة مناسبة للموفول؟

 فحتوي علي: د ج حدوً  أ

 (١٠منك   فل  عن  ةلريبأسماو المحافظاو )ال .1
  ة.المحافظ ةمساح .2
 .عدد السكان  .3
   .المم ز  ةن طالأ .4
 

 الخلفية العلمية:

 :  Insert)قعاصة فن ة) إد اج 
هااا فاامن إد اح: ذااي عبااا   عاان مجموعااة ماان الأ ااكال الرسااوم ة التااي فمكاان  القصاصااة المنيااة

  ومنهااا مااا فمكااان ومنهااا مااا ذااو حاااذز فاامن مكتبااة معااالج النعااو  ،الاانص ليافاااو التوفاا ح
 :اللعاصة الفن ة البم الخطواو التال ة د اج وا ،نترن  أو عله الجهازإل ه ع ر ااالوصول 

(, إد اج ( ماااان  ااااريط )ةانلااار علااااه ز  )اللعاصااااة الفن ااااة( فاااامن مجموعاااة ) سااااوماو لوفااااح 
 ل ظهر مربم حوا  )قعاصة فن ة( عله فم ن ال ا ة.

  الخ ا او  ما في ال ك .انلر عله قاهمة )لإحس(, لتظهر قاهمة 
 .الاتر مجموعاو اللعاصاو المطلوبة 
 .  انلر عله انتلال ل تم عرق العو  المتوفر  فمن المجموعاو المختا 
 .ث   انلر عله العو   المطلوبة ل تم نسخها مبا ر  إله العفحة 
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 والنل   فمكنك التعام  مم اللعاصة  مكون لالإم للعفحة لإالتة  ر والتعي ر
  ر حلكوالنسا وغ

 

 

 

 

  

 (:اد اج قعاصه فن ة6 ك )

 :إفافة للطة  ا ة
إله المستنداو )صاو  مان ماا  لإاللد   عله إفافة للطاو ال ا ة ٢٠١٦فتمتم معالج النعو   وو د  

  ذو موحود عله  ا ة الةم  ولر(. 
 لتلاط صو له. إلل دو  تنف ذ العمل ة، لأكد من لة  ر اا ا  الذي لريد 

وأُنلاار إد اج  ثاام الاتاار للطااة  ا ااة وقاام لإالات ااا  اا ااا  لااه معااالج النعااو   وو د  لإعااد حلااك، احذاا  إ
 .الذي لريد ألاذ صو   له

 : Insert Auto Shapes)أ كال لللاه ة) إد اج 
أ اااكال لللاه اااة التاااي لمثااا  مجموعاااة مااان الأساااهم  إد اج فُمكناااك  رناااامج )معاااالج النعاااو ( مااان 

لللاه اااً فاامن مكتبااة    ااكال متااوفر الألوفاا ح ة وذااذه  والخطااوط وال راويااز التااي لسااتخدص  أ ااكال
  ك  لللاهي البم الخطواو التال ة:  د اج  رنامج معالج النعو , وا

( ل ظهار قاهماة إد اج ( من  ريط )ةح  .انلر عله ز  )أ كال( فمن مجموعة ) سوماو لوف1
 الأ كال المتوفر  فمن مكتبة  رنامج معالج النعو .

 عله العفحة.ه المطلو  ل تم مبا ر  نسخ.انلر عله ال ك  2
لإالفاأ    ماا لعلما   هثم ا دأ  تي  ار حجام ال اك  لإالساح  عل اله ال ك  فمن العفحة .انلر ع3
 .ل للحجم المطلو و التعام  مم العو  لح ن الوص يف
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 (:إد اج أ كال لللاه ه7 ك )
 

 كتامة نص داخل السكل التلقا ي:
   الأفمن عله ال ك  لتظهر قاهمة لا ا او.انلر  ز  الفأ  -أ  
 انلر عله لا ا  )إفافة نص( ل مكنك ال رنامج من  تالإة النص مبا ر .-  

 ك  ألار مما فس   إلافاو النص البم  أو ىي حال ظهور السكل التلقا ي ىوق نص مكتوب
 الخطواو التال ة:

 .انلر  ز  الفأ   الأفمن عله ال ك  لتظهر قاهمة لا ا او-أ   
 انلر عله لا ا  )لرل  ( لتظهر قاهمة فرع ة.-   
 إتها  النص المخفي .انلر عله لا ا  )إ سال للخلف(, ل تم مبا ر   -ج 

 .لتنم   السكل التلقا ي:7
 انلر عله ال ك  لتفع لة, ح س س ظهر  ريط أدواو حدفد )لنس ق(

 مختص  تنس ق الأ كال ولظهر عل ه المهاص  ما في ال ك  التالي. 
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 يلنس ق ال ك  التللاه(:8 ك )
 

 :Insert Smart Art)التخطيط الهيكلي) إدراج 
لإان او  سوص لخط ط ة حاو مظهر مهني عان  رياق نلاراو قل لاة. ولتاوفر  SmartArtلسمح لك 

 ذي: الأولى. SmartArtل ويبالان حدفدلان عند لحرير 
د  مساااابلا والألااااوان علااااه الرساااام التعاااام م وذااااي لساااامح لااااك  تط  ااااق مجموعااااة ماااان الأنماااااط المعاااا

 التخط طي.
(, إد اج فاااامن مجموعااااة ) سااااوماو لوفاااا ح ة( ماااان  ااااريط ) (SmartArt)انلاااار علااااه ز   .1

 ل طهر مربم حوا   )الات ا   سم(.
ثم انلار ز  )موافاق( ل ظهار ال اك  علاه العافحة  ،ل ظهر ه.الاتر أحد ذذه الأ كال لإالنلر عل 2

 وله قا ل ة إدلاال النعو .
 فحاوي  ، Design عند النلر نلر  مزدوحة عله ا ا  المخطط، س ظهر إ ا  حدفد لإاسم يةوالثان

  ه.او الممكن لط  لها عله المخطط الذي لم الات ا  عدادافة ااك  
 .النصلتث     (Enter) دلا  النص في مربم النص لة  حزو من ال ك  ثم افيط أ.3
 مبا ر  للةتالإة عل ه. هلتعدف  النص: انلر عله مربم النص ل تم لفع ل.4
 .افافة مكون ح د لل ك  : 5

 أ.انلر  ز  الفأ   ال م ن عله مكون ال ك  المراد
 إفافة المكون الجدفد لإجانبه لتظهر قاهمة لا ا او.

  .انلر عله لا ا  )إفافة  ك ( لتظهر قاهمة إفاة ة.
 ه مبا ر .إد احل تم  ج.انلر عله موقم المكون لإالنسبة للمكون الأصلي
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 (:إدراج التخطيط الهيكلى9شكل)

 الأنشطة التدريبية:

 .ادراج فن الكلمة وتخطيط هيكلى مع التنسيقتطبيق ماسيتم شرحه عن كيفية 

 الخلفية العلمية:

 أوامر متطوره للنص إدراج 
 WordArt. 

 إسقاط الأحرف الاست لالية. 

 سطر التوقيع. 

 التاريخ والوقت. 

 الكائن. 

 :رف()النص المزخ إدراج 
 تلااادفم أمااار حدفاااد فاااي مجموعاااة الخاااط: لاااأث راو الااانص. فوحاااد ذناااا عااادد مااان  2016فلاااوص وو د 

 .النص المزلارفللالات ا  من   نها  التأث راو المعد  مسبلاً 
ل ظهار قاهماة مان  ،(إد اج فامن مجموعاة )ناص( مان  اريط )  (Word Art).انلار علاه ز  1

 لا ا او أ كال النص.
 ل ظهر مربم حوا  )إدلاال النص(. هالنلر عل .الاتر أحد ذذه الأ كال لإ2
ثاام انلاار ز  )موافااق(,  ،دلااا  الاانص فااي مرباام الاانص ماام لحدفااد نااول الخااط وحجمااه وصاافالهأ.3

 ل ظهر النص مبا ر  عله ال ا ة.
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 إدراج  )النص المزخرف( (10 ك )
لإالنلر فوق ز  فمكنك لي  ر الةتالإة لإالأحرف الة  ر  أو حالة الأحرف، للنص المحدد في المستند 

 .تغ  ر حالة الأحرف فسمه السريط الر يميواحد في 
 تغ  ر حالة الأحرف

 :لتي  ر حالة الأحرف للنص المحدد في المستند، قم لإالتالي
 .حدد النص الذي لريد لي  ر حالة الأحرف ة ه .1
تغ  ر حالة  ، انلر فوق الخط وفمن المجموعة السريط الر يمي في علامة الت وي  .2

 ..(Aa)الأحرف
 :قم لإأحد ااحراواو التال ة .3

o  حالة  لجع  الحرف الأول من الجملة    راً ولرك  افة الأحرف الألار  صي ر ، انلر فوق
 .أحرف الجملة

o  أحرف صي ر   ستبعاد الأحرف الة  ر  من النص، انلر فوق. 

o  أحرف    ر  لجع   افة الأحرف    ر ، انلر فوق. 

o  ًحعا    ولارك الأحارف الألاار  صاي ر ، انلار فاوق لجع  الحارف الأول فاي  ا   لماة    ارا
 .الحرف الأول في     لمة    راً 

o للت اادف   اا ن حااالتي الأحاارف )علااه ساا    المثااال، للت اادف   اا ن Capitalize Each 
Word   ل دف  حالة الأحرف انلر فوق. 

 
 
 

  حرف(:لي  ر حالة الأ11 ك )
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 :إسقاط الأحرف الاستهلالية
حاارف    ااره المسااتخدمه  عنعاار أالحاارف ا سااتهلالي المساالط( ( لال هاساالاط ا حاارف ا سااته فااتم

 و اكثر. ألاطوط عمودفن   لإاسلاط ا حرف ا ستهلال ه عاد ددمزلارف في  دافه فلره او اللسم.ح
 مظهرا متم زا Word حرف ا ستهلال ه لمنح المستنداستخدص اسلاط الأ

 
 
 
 

 
 

 ا ستهلال ه الأحرف إسلاط(:12 ك )
 

 :لتمط ر المتقدمتطب   ا
فاااي ال اااوص الأول، لعلمناااا   ف اااة لط  اااق التساااط ر الأساساااي. إحا قمااا  لإاااالنلر علاااه ساااهم ااسااادال 

 لإجان  أمر التسط ر، فستر  قاهمة لإأنماط التسط ر. 
 :أرقام الصمحات إدراج  

 .لُعام  أ قاص العفحاو  رأس ولذف   وحلك لأنها لةون في  أس العفحة أو لذف لها 
 أ قاص العفحاو  ما لتعام  مم أي نص يلار. فمكنك لنس ق 
  إحا  نااا  لخطاااط لتااارق م العااافحاو، فجااا  أن لساااتخدص داهماااا لااصااا ة لااارق م العااافحاو

 التللاهي في  رنامج معالج النعو   وو د   د  من  باعة أ قاص العفحاو  نفسك.
 

 :تنم   أرقام الصمحات
.  بسااا ة قاام  تحدفااد الاارقم ثاام قاام فمكنااك لنساا ق أ قاااص العاافحاو  مااا للااوص  تنساا ق أي نااص يلااار

  تنس له لإاستخداص ل ويبة العفحة الره س ة أو  ريط الأدواو المعير:
 :إزالة أرقام الصمحات

ازالااة أ قاااص صاافحالك قاام لإااالنلر لوفاام مؤ اارك فااي مجموعااة ماان أ قاااص العاافحاو التااي لرغاا  
أو ل ويباة لعام م أدواو  د اج إلإازالتها. لإعد حلك قم لإالنلر عله أمار  قام العافحة إماا فاي ل ويباة 

 الرأس والتذف   ومن ثم أُنلر عله إزالة أ قاص العفحاو.
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 :أدوات الجدول
التاي لسامح  إدراج ستر  أفبا ل وي ت ن حدفدل ن لظهران عندما للاوص لإان ااو حادول. الأولاه ذاي 

 اول حذالإة.ا عله الجدول. وذي  ريلة سهلة وسريعة ان او حدذذه  تط  ق التنس ق المعد مسبلً 
 ا أفب  لإألإعاد ومظهر الخلافا والعفوف والأعمد  في الجدول.لحكمً رسم  ولت ح لك ل ويبة

 
 :الجدول إدراج 
 لجداول ذي عبا   عن  بكة من العافوف والأعماد  التاي لُساتخدص لتمث ا    انااو نعا ة ا

 أو  قم ة، وذي من العناصر ال اهعة لتنظ م ال  اناو ولنس لها في المستنداو:
  عمد ا عمد  والعفوف والات ا  عرق الأ ومنها فمكنك الات ا  عدد يدول إدراج 

عماد  عارق ثا ا  للأ :حتاوا  اختاارسالوب الأما   عمده ثم الاتاا  عادد العافوفالاتا  عدد الأ
 .حتواو لللاهي دالا  النافذ إو أو علي حس  المحتوياو التي لةون دالا  الجدول أ

 
 : سم حدول

 ريلة ألار  ان او حدول ذو لإاالنلر علاه أمار  سام حادول  ذي جداول  و ومنها لستط م  سم ال 
 .من قاهمة حدول

 :التحكم في الجداول
ح  لعلم   ف ة لنف ذ مهاص التحرير الأساس ة وذي لحدفد وحذف والتحكم لإالحجم وللس م ونل  أمن 

 الجداول؛ وإفافة وحذف والتحكم لإحجم العفوف والأعمد ؛ ودمج وللس م الخلافا.
 

 
 الجداول(:13 ك )

 :التبويبة الأولى : تصميم 
 لا ا او أنماط الجدول 
  لوفر ذذه المجموعة مربعاو الات ا  للت دف    ن لفع   وإلياو لفع   أنوال لنس ق الجدول

 المختلفة.
 .لسمح مجموعتنا المل لة لإالتحكم في مظهر الجدول 
 معرق أنماط الجدول.  
   التظل. 
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 حدود 
 خع ص الحدود في الجدول.لت ح ذذه المجموعة ل

 نمط الللم. 
 وزن الللم. 
 لون الللم. 
 سم حدول . 
  ممحا. 
  ز  الخ ا. 

 
 :التخطيط التبويبة الثانية:

 

 
 لخط ط الجدول(:14 ك )

 لحتوي ذذه المجموعة عله أوامر للعم  مم الجدول لإأكمله.
 لحدفد. 
 عرق لاطوط ال بكة. 
  مجموعة العفوف والأعمد. 

o لتعدف  العفوف والأعمد  في الجدول. استخدص ذذه المجموعة 
 حذف. 
  لأسف  إد اج لأعله و  إد اج. 
  لل م ن إد اج لل سا  و  إد اج. 

 

 
 أوامر الجدول(:15 ك )

 مجموعة الدمج
 استخدص ذذه المجموعة لتعدف  الخلافا في الجدول.

 دمج الخلافا. 
 للس م الخلافا. 
 للس م حدول. 
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 مجموعة حجم الخل ة. 
 ة  تعدف  حجم العفوف والأعمد .لسمح ذذه المجموع 

 
 حجم الخل ه(:16 ك )

 
 :التحكم محجم الصموف والأعمدة والجداول

  ستخداص الببط ال دوي لحجم العفوف والأعمد ، أُنلر واسح  فاص  العف أو العمود:
 :دمج وتقميم الخلايا

 ان اااو عنااوان قاد فكااون ذناااك أوقاااو لريااد ف هااا دمااج مجموعااة ماان الخلافااا فااي لال ااة واحااد ، مااثلا
الجدول. لل  اص  ذلك قام  تحدفاد الخلافاا لادمجها والنلار علاه أمار دماج الخلافاا مان ل ويباة لخطا ط 

 أدواو الجدول:
 

 :أدواو المخطط
حادول، فاناك ساتر  إ اا   اد اج لعت ر المخططاو لمث لا لإعريا لل  اناو العددفة. وعندما للوص لإا

ال  اناااو لإافااافة ولعاادف    اناااو المعااد  لااذلك فظهاار. ويساامح لااك  رنااامج حاادول  2016اكساا  
 المخطط.

وعندما للوص  تحدفد المخطط، فانك ستر  ثلاك ل ويباو مختلفة. الأوله ذي التعم م وذاي لتا ح 
 لك لإعا الخ ا او لتي  ر   اناو ومظهر المخطط.

و التحل ا  الثان ة ذي التخط ط ولت ح لك لحكما أفبا  لإالجوانا  المختلفاة للمخطاط لإماا ف هاا أدوا
 وعنوان المخطط ولسم او المحاو  والتسم ة.

 .الت ويبة الألا ر  ذي التنس ق ولت ح لك لحكما أفب  لإالأ كال المختلفة في المخطط
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 المخططاو(:17 ك ) 
 :إضاىة الحدود والتظل ل ماستخدام علامة تبويب الصمحة الر يمية

ة لااأث راو مثاا  الحاادود أو التظل اا . أو  حاادد فمكنااك حعاا  الفلااراو أكثاار لنوعااا عاان  ريااق إفاااف
الفلراو التي لريد لنس لها. )إحا  ان لتنس ق فلر  واحد  فمكنك  بسا ة وفام المؤ ار فاي الفلار .( 
لتط  ااق الحاادود أُنلاار علااه ز  الحاادود فااي علامااة ل وياا  العاافحة الره ساا ة والات ااا  نااول الحاادود 

 التي لريد لط  لها.
التظل اا  فااي ل وياا  العاافحة الره ساا ة ذااي أك اار لتنساا ق سااريم ح ااس أن  غاام أن أواماار الحاادود و 

 الخ ا او المتاحة محدود . ولعرق مزيد من الخ ا او أُنلر أمر حدود ولظل   في  هحة الحدود.
 

 
 

 
 

 (:إفافة الحدود و التظل  18 ك ) 
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 :pdfحمظ الممتند مصوره 
  فمكنك استخداص  رامج Office لهاا إلاه لنسا قلحفظ ملفالاك أو لحوي PDF  حتاه لاتمكن

مااان م اااا  ة الملفااااو أو  باعتهاااا لإاساااتخداص الطالإعااااو التجا ياااة ولااان لحتااااج إلاااه أي  ااارامج أو 
 وتاهف إفاة ة ألار .

  استخداص لنس قPDF  :ًعندما لريد ملفا 
 .فظهر لإال ك  نفسه عله معظم أحهز  الةم  ولر 
 .له حجم ملف أصير 
 طال عم  مع ن.فتوافق مم التنس ق المعتمد في ق 
 البم ذذه الخطواو السهلة: 

 ملف انلر فوق  .1
 حمظ ماسم انلر فوق  .2
 في أسف  النافذ  تنم   الملف انلر فوق  .3
 

 
 pdfحفظ المستند لإعو ه  (:19 ك )

 
 .من قاهمة لنس لاو الملفاو المتوفر    PDF حدد

 .تصدير أدلا  اسماً للملف، إحا لم فكن له اسم لإالفع ، ثم انلر فوق 
Portable Document Format (PDF)    فحافظ عله لنس ق المستند  ما أنه فت ح

أو عرفه ع ر اانترن ، فحتفظ ذذا الملف  PDF م ا  ة الملفاو. وعند  باعة ملف  تنس ق
مف داً أفباً للمستنداو التي سُ عاد إنتاحها لإاستخداص  PDF لإالتنس ق الذي أ دله له. فُعد لنس ق

كتنس ق  PDF  ية. ويعتمد الةث ر من الو ا و والمؤسساو لنس قأسال   الطباعة التجا
  .صالح
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