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      تعريف البرنامج

ل ـنشااء ومعالجاة النصاوص فاي التقاارير والكتاس والرسائالايعتبار أداة نموذجياة  MICROSOFT WORD 2016برناامج ان  

  وطـباعته.خزينه ـى الحاسوب والتعديل عليه وتــن أدخال النص الـمستخدم مـن الـيث يتمكـمنشورات حـوال

 -الاتيـــــــــة: نتبع الخطوات  ا البرنامجلتشغيل هذ

  الموجود في يسار أسفل الشاشة Start من زر أبدأ programs All أختر جميع البرامج -1

  القائمة الفرعية أنقر فوق ومن Microsoft office 2016 فوقأنقر  -2 

 

منهاا فاي تنفياذ المساتندات وعناد النقار  الاساتفادةوالس الجااهزة التاي يمكان عددا من الق Microsoft في هذه النافذة تعرض لنا شركة

 .الشـــــــــــــكلتظهر لنا نافذة البرنامج كما في  Blank document على مستند فارغ
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    Basic Elements of WORD 2016 WINDOW       الاساسية التي تتكون منها نافذة العناصر

وعناد خازن (  1Document)الاسميعطيه  Word حين نفتح مستندا جديدا فأن المفتوح.شريط العنوان الذي يتضمن عنوان المستند  -1

والتصاغير والتكبيار  الاغالاق أيقونااتالجديد يظهر على شريط العنوان ويحتوي هاذا الشاريط علاى  جديد فأن هذا الاسم باسمالمستند 

حتوي علاااااااااى ــاااااااااـوي  Ribbon Display Options  للنافااذة وعلااى زر خيااارات عاارض الشااريط

 want you do what me     فعلـاـريد أن تـــاذا تـــم برنيـــأخيزة ــهي م WORD 2016الإصـدار جديدة أضيفت في  يزهـــم

Tell do to   الأدراجيمكان أن نضاع وصافا لماا نرياد فاي موضاع نقطاة  الإيعاازات وبمجرد النقر عليها تظهر قائمة بمجموعة من 

 علاى شاريط أدوات الاقالاع طريقهاا. ويحتاوييمكان الحصاول علاى مسااعدة مان البرناامج عان  الأوامارفتظهر قائمة بمجموعة من 

 .  العملالتي تستخدم بكثرة أثناء  الأوامرالذي يضم  Toolbar Access Quick السريع

 

مان  2013و  2010و 2007 الإصاداراتالظااهر فاي أعلاى المساتند الاذي هاو مشاابه للشاريط الموجاود فاي  Ribbon الشاريط 2 - 

التاي الإضاافية  الأوامارالموجاودة فاي جهاة اليساار أضاافة الاى مجموعاة مان  File الموجود فيه هو قائمة ملف والاختلافالبرنامج 

فاي  كماا 2013و 2010و 2007 الإصاداراتأجازاء كماا هاو الحاال فاي  ثلاثاة يحتاوي هاذا الشاريط علاى .الاصادارأضيفت في هذا 

 الشكـــــــــــل.

 

 

 

 

 

 

 أجزاء الشريط

 بها.الخاصة  قر عليها يمكن الوصول الى الاوامرتكون في أعلى الشريط وعند الن Tab التبويس علامة  - 1

 منفصلة.تكون مرتبة في مجموعة  التي Commandsالأوامر   -2

المتعلقة ببعضها تساتخدم لتنفياذ مهاام محاددة ويوجاد ساهم صاغير  الأوامرالتي هي عبارة عن مجموعة من  Groups المجموعات  -3

 التبوياس النشاطة فاي الشاريطعند النقر على علامة  .للمجموعة إضافيةلنا خيارات  يهيئفي الزاوية اليمنى السفلى للمجموعة الذي 

Ribbon  أخرىالتبويس يظهر الشريط مرة  مل وعند النقر مرة أخرى على علامةاسعة للعلتوفير مساحة و أخفاهيتم. 

وباالعك  بينماا  الأسافلالاى  الأعلاىفاالعمودي يساتخدم للتنقال فاي المساتند مان  والأفقايالعماودي  Scroll Bars شريطي التصافح  -4

 .يستخدم للتنقل من اليمين الى اليسار وبالعك  الأفقي

  الجدولة ويمكن أظهارها وأخفائها حسس متطلبات العمل تستعمل لتحديد الهوامش وعلامات Ruler المسطرة -5 

 لإدخااليظهر أسفل النافذة ويبين رقم الصفحة الحالية وعدد الصفحات الكلي للمستند واللغاة المساتخدمة  Status Bar الحالةشريط  -6

نسااااااابة التكبيااااااار كماااااااا مباااااااين فاااااااي  والطباعاااااااة وعااااااادد الكلماااااااات فاااااااي المساااااااتند وطااااااارق العااااااارض ومنزلاااااااق تحدياااااااد

 .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل
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التاي تحتاوي علاى عادد  WORD  2013و WORD 2010 الإصداراتوهي القائمة التي ظهرت في  File Menu قائمة الملف -7

 Print وأطباع New وجدياد Open والفاتح As Save باسام والحفاظ Saveمثال الحفاظ  أيقونااتالموضاحة بوسااطة  الأوامرمن 

أو بعااااد ظهااااور مربااااع حااااوار وتحتااااوي أيضااااا علااااى أواماااار أخاااارى تظهاااار تفاصاااايلها كمااااا فااااي  تنفيااااذها مباشاااارةالتااااي يااااتم 

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 -يأتــــــــــــــــــي: كما  الاصدارالجديدة في هذا  الأدواتنجد مجموعة من  File في قائمة الملف

هاو فاتح ملفاات موجاودة فاي  الاصاداركما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشاؤها سابقا والجديد في هاذا  الأداةتستخدم هذه  Open الأداة  -1

أو ملفاات  Add a placeالأداة عان طرياق  Share Point فتح ملفات موجودة في مواقع تخزين ثانية مثال ال أو Sky Drive ال

 .في أسفل الصفحة كما في الشــــــــــــــــــــــــــكل الظاهرة Recover Unsaved Documentsال أداةلم يتم خزنها عن طريق 
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أو فاي مكوناات الحاسابة أو  Sky Drive تستخدمان لخزن الملفات في أماكن متعددة منها منطقة ال Save As & Save الأداتان  -2

قاد تظهار بعال المعلوماات عان عملياة التخازين  Sky Drive أنه عند تخزين الملفات علاى ال أخرى. يلاحظفي مساحات تخزين 

 .الشــــــــــــــكلهذه في أسفل الصفحة كما في 

أو  الإلكترونايأو أرساالها عان طرياق البرياد  الآخارينحياث أناه بوسااطتها تاتم عملياة مشااركة الملفاات ماع  Share أداة المشاركة -3

مال معهاا أو وضاعها كمنشاور أو عليهاا والتعا باالاطلاعالمساموح لهام  الأشاخاصوتحديد  Internet Line On مشاركتها على ال

علياه سايظهر فاي  الماذكورة أعالاه الإجاراءاتهنا أن أسم الملف الذي يتم تطبياق  نلاحظ الإلكتروني. كماالموقع  على Post علانا

 .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في الش مقدمة الصفحة
 

 دادهوامتا وتغييار نوعاه PDF حياث أناه بوسااطتها تاتم عملياة تغييار ناوع الملاف وخزناه بصايغة Export أداة تصادير الملفاات  -4

 .لوتصديره كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــك
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      Customize The Quick Access Tool Bar    السريع  تخصيص شريط أدوات الاقلاع

التاي تساتخدم بكثارة أثنااء العمال لاذل  يمكان أضاافة وحاذف  الأدواتالسريع يحتوي علاى  قلنا سابقا أن شريط أدوات الاقلاعكما  

 - :يأتـــــــــــــــــــــــيالموجودة فيه وفق متطلبات العمل كما  الأدوات

 نختار الايعازومن القائمة التي ستظهر  الأيمنأي أداة الى هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة  لإضافة -1

 Add to Quick Access Tool bar كما في الشـــــــكل. 

 

 Remove from Quick الإيعاازومان القائماة التاي ساتظهر نختاار  الأيمانأي أداة من هذا الشريط ننقر عليها بازر الفاأرة  أزاله  -2

Access Tool bar ل.ـــــــفي الشك كما 
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Creating A New Document                                     جديد دانشاء مستن  

 -يأتـــــــــــــــــــــــــــــي: يمكن أنشاء مستند جديد كما 

 .ـــــــــــــــــكلالشـــــفيظهر مربع حوار مستند جديد كما في  New جديدننقر زر  File قائمةمن  

 

يمكاان  بوساااطتها. كمااانلاحااظ هنااا فااي مربااع الحااوار تااوفر العديااد ماان القوالااس الجاااهزة التااي يمكاان أنشاااء المسااتند المزمااع أنشاااؤه 

التي قامت بأنشاء البرنامج للحصول علاى العدياد مان القوالاس الجااهزة عان طرياق  الأمريكيةبموقع شركة مايكروسوفت  الاستعانة

ومان  .أعالاهمباين فاي الشاكل  كماا Suggested Searchesحة وفق الفئاات الماذكورة فاي ال شريط البحث الظاهر في أعلى الصف

فاي شاريط  .حياث ياتم أدخاال النصاوص ألياه بوسااطة لوحاة المفااتيح Document Blank مرباع الحاوار هاذا نختاار مساتند فاارغ

 السريع.ان كان موجودا جديدا كما يمكن أنشاء مستندا  New جديدالايعاز بوساطة النقر على  أدوات الاقلاع

 

 Text Inserting                          أدراج نص
 

 - :يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــييجس القيام بما  WORD لغرض أدراج نص في مستند

مان لوحاة المفااتيح فاي ان واحاد أو الضاغط  Alt &Shift عن طرياق الضاغط علاى مفتااحي استخدامهاتحديد لغة الكتابة المطلوب  -1

 .الشـــــــــكلفي شريط المهام كما في  Notification Area الاعلاماللغة في منطقة  أيقونةعلى 

 

 

 

 

المطلوب أدخاال الانص فياه وعناد أدخاال الانص نارى أناه  المكانفي    الذي هو خط عمودي  Text Pointer وضع مؤشر النص  -2

 .ذل يتحرك على الشاشة أثناء 

  في لوحة المفاتيح يمكن تحديد الفراغات بين الكلمات المدرجة في النص Space Bar مسطرة المسافات باستخدام  -3

 بعملية الكتابة الاستمرارد تلقائيا عند ية السطر ينتقل مؤشر النص الى سطر جديعند كتابة النص والوصول الى نها -4

 حروف اللغة العربية عندما تأتي في بداية الكلمة أو وسطها أو اخرها يتعامل معها البرنامج تلقائيا   -5

  عند نسيان حرف في كلمة ما وأردنا أعادة كتابته نضع مؤشر النص في موضع الحرف المطلوب حيث تتم كتابته -6

يعني أن الفقارة يمكان أن تكاون مجموعاة ساطور أو  النص. هذامن فقرات  Paragraph يحدد فقرة Enter أن الضغط على مفتاح  -7

 .Enter على ضغط مفتاح اعتماداعبارة مكونة من مجموعة كلمات أو كلمة أو حرف أو حتى فراغ  سطر واحد أو
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عملياة  أماا Enter نهاا الفقارة الثانياة ثام نضاغط مفتااحعندما نريد أن نقسم فقرة ما الى فقرتين نضع المؤشار قبال الكلماة التاي تبادأ م -8

    Backspace .دمج فقرتين فتتم بوضع المؤشر في بداية الفقرة الثانية ثم نضغط مفتاح

لحاذف ناص أو حارف  فيساتخدم Backspaceلحذف نص أو حرف موجود بعد المؤشر أما المفتاح  Delete يستخدم مفتاح الحذف

 .المؤشرموجود قبل 

 

 Formatting The Letters In Arabic Languages         تشكيل الحروف في اللغة العربية 

 -يأتـــــــــــــــــي: وكما  Key Board بلوحة المفاتيح الاستعانةلتشكيل الحروف عند الكتابة في اللغة العربية يمكن 

 معا  ض.والمفتاح  Shift لوضع الفتحة على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح -1

 ص معا  والمفتاح. Shift لوضع تنوين الفتحة على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح -2

 معا  ث.والمفتاح  Shift لوضع الضمة على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  -3

 ق معا  والمفتاح. Shift على المفتاحلوضع تنوين الضم على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نضغط  -4

 والمفتاح ش معا Shift لوضع الكسرة على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح -5

 .معاوالمفتاح س  Shift على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح لوضع تنوين الكسرة  -6

 ومفتاح الهمزة ء معا Shift غط على المفتاحلوضع السكون على أحد الحروف نكتس هذا الحرف ثم نض -7

 والمفتاح ذ معا Shift لوضع الشدة على أحد الحروف لتكراره نكتس هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  -8

 لمد حرف معين ضمن الكلمة كأن نمد الحرف ش في كلمة الشكل ففي هاذه الحالاة بعاد أن نكتاس الحارف ش نضاغط علاى المفتااح  -9

Shift  المدمن تحديد مسافة  الانتهاءفي ان واحد ونستمر لحين والمفتاح ت. 

 

The Selection                                                              التحديد 
 

يمكان  عليه. الايعازذة يجس تحديد النص المطلوب تطبيق الموجودة في مجاميع التبويبات أعلى الناف الإيعازاتلتطبيق أي أيعاز من 

 - :يأتـــــــــــــــــــــــــــــيكما  WORD أجراء التحديد في مستندات

 نقرا مزدوجا ننقر عليهالتحديد كلمة معينة  -1

 .وننقر في أي مكان ضمن الجملةباستمرار  Ctrl لتحديد جملة في النص نضغط على المفتاح -2

 .الكتلةوبعد ذل  ننقر في نهاية  Shift المفتاح لتحديد كتلة واسعة من النص ننقر في بداية الكتلة ثم نضغط على -3

 .منهامرات متوالية في أي مكان  لتحديد فقرة من النص ننقر ثلاث  -4

أو نضاغط علاى  Select All وفيهاا ننقار Editing ومناه الاى مجموعاة التحريار Home لتحديد المستند بأكمله نذهس الى تبوياس  -5

 .المفاتيحمن لوحة  معا Ctrlو A مفتاحي

 Mini المصغرالادوات صغير شبه شفاف يسمى شريط اليظهر شريط أدوات  ديد بأحدى الطرائق المذكورة أعلاهعند أجراء التح  -6

Toolbar  ـــــــكلعة على النص كما في الشـــــــــالسريالايعازات يستفاد منه في تطبيق بعل. 

 

 

 

 .WORD جبرنامهناك طرائق عديدة أخرى للتحديد يمكن التعرف عليها بممارسة العمل في   -7
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 Copying Moving and Deleting The Text                  نسخ ونقل وحذف النص 

 - :يأتـــــــــيفي برنامج اخر نقوم بما لنسخ النص أو جزء منه ووضعه في موقع اخر من المستند أو في مستند اخر أو 

 ننقار Clipboard    ومناه الاى مجموعاة الحافظاة Home نحدد النص المطلوب نسخه ثم بالاذهاب الاى تبوياس الصافحة الرئيساية  -1

 .Copyنسخ 

ومناه الااى  Home ننتقال الاى الموقااع المطلاوب النسااخ ألياه كااأن يكاون فااي نفا  المسااتند أو غياره ومان تبويااس الصافحة الرئيسااية -2

 .Paste ننقر لصق Clipboard ةمجموعة الحافظ

  Ctrl .بالمفتاح الاستعانةمع  Drag & Drop والافلاتطريقة السحس  استخداميمكن  -3

بالنسابة  أماا Copy من نساخ بدال Cutالنقر على قص  باستثناء اعلاهالمذكورة في عملية النسخ  الاجراءاتلنقل النص نقوم بجميع  -4

 .Ctrlالمفتاح استخدام داعي  فلا والافلاتالى طريقة السحس 

 .المفاتيحمن لوحة  Delete ثم نضغط على المفتاح اولالحذف النص من المستند نحدده  -5

 

  The Font                                             الخط  

أو أياة لغاة مساتخدمة فاي الحاسابة توجاد أناواع متعاددة مان الخطاوط  الانكليزياةعند كتابة نص معين كأن يكون باللغة العربية أو اللغاة 

  :-يأتــــــــــــــــــــــــــــــي: الناحية الجمالية التكميلية على النص ويتم ذل  كما  لإضفاءمنها  الاستفادةيمكن 

  نحدد النص المطلوب تغيير نوع الخط المستخدم فيه -1

ننقر السهم المجاور لمربع الخط ومن القائمة المنسادلة  Font ومنه الى مجموعة الخط Home بالذهاب الى تبويس الصفحة الرئيسية -2

عندما ننقل المؤشر فوق أسماء الخطوط يقوم البرنامج بأظهار معايناة للخطاوط بانف  الشاكل الاذي ساتظهر علياه عناد التطبياق علاى 

 .الشــــــــــــــكلالنص كما في 

 

 .القائمةمن  اختيارهعند الاقتناع بنوع الخط الظاهر في المعاينة ننقر فوق أسمه فيتغير شكل الخط في النص الى النوع الذي تم  -3

 وذلا  Font معاا والمطلاوب تغييار الخاط فاي كليهماا نساتخدم نافاذة الخاط والانكليزياةعلاى اللغتاين العربياة  يحتويأذا كان المستند  -4

فتظهااار النافاااذة المطلوباااة كماااا فاااي  Font ر فاااي الزاوياااة اليمناااى السااافلى مااان مجموعاااة الخاااطباااالنقر علاااى الساااهم الصاااغي

 الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.



  Word 2016 رنامجـــب علمــت                                                                                        (ليــع وال )هــه المهندس اعـــــداد

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  OK  .موافقفي هذه النافذة بعد أجراء التغييرات المطلوبة ننقر 

 

Changing The Appearance of the Text                           تغيير مظهر النص 
 

 - :يأتـــــــــــــــييمكن تطبيقها على النص كما  والانكليزيةتوجد أنماط متعددة للخط في اللغتين العربية 

 المطلوب.نحدد النص  -1

 Font Size على مربع حجام الانص ننقر Font ومنه الى مجموعة الخط Home بالذهاب الى تبويس الصفحة الرئيسية -2

 .منهاالحجم المطلوب  اختيارقائمة بحجوم النص يمكن  فتظهر

 .مباشـرةيمكن تظليل الحجم الموجود في هذا المربع وكتابة الحجم المطلوب فوقه  -3

ضامن   Decrease Font Sizeتصاغير الخاط  وأيقوناة   Increase Font Size تكبيار الخاط أيقوناة اساتخداميمكان  -4

 . مجموعة الخـط

  Text Highlight color لاون خلفياة الورقاة وأيقوناةلتغييار لاون الخاط  Font color   لاون الخاط أيقوناة اساتخداميمكان  -5

 . لتغيير لون خلفية الورقة

 مختصر لكلمةالتي تعني واسع أو عريل و  Bold مختصر لكلمة   حيث أن  الأيقوناتمجموعة  استخداميمكن  -6

Italic  مختصر لكلمة التي تعني مائل و Underline  أحاد الخطاوط مان  اختيارحيث يمكن  الأسفلالتي تعني وضع خط من

 .لهالقائمة المنسد

  Subscript الانص المانخفل وأيقوناةلجعل النص الذي سيكتس مرتفعاا  Superscript  النص المرتفع أيقونة استخداميمكن  -7

 . ننقر عليهما مرة أخرى الايقونتينتأثير هاتين  لإلغاءلجعل النص الذي سيكتس منخفضا . 
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فااي اللغااة  الاحاارفعلااى حالااة  الاحتمااالاتلتطبيااق مجموعااة ماان    Change Case تغيياار الحالااة أيقونااة اسااتخداميمكاان  -8

 .الانكليزية

باادون  الافتراضااية  الشااريحة الااى الحالااة  لإعااادة Clear All Formatting  رفااع جميااع التنساايقات أيقونااة اسااتخداميمكاان  -9

 . التنسيقات

 . لوضع خط في منتصف العبارة المكتوبة  Strike through  التسطير أيقونة استخداميمكن  -10

 خلالهااحيث يمكان مان  Font يمكن الضغط على السهم الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من مجموعة الخط فتفتح لنا نافذة الخط  -11

 Character spacing الاحارفعلى الخط مثل التباعد بين  الاخرى الاضافيةوبعل التنسيقات اعلاه أجراء التنسيقات المذكورة 

 .للنصالمناسبة  بالإجراءاتحيث يمكن القيام   

  Clipboard   ومنه الى مجموعاة الحافظاة Home يمكن نسخ التنسيق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبويس الصفحة الرئيسية -12

فيتغير شكل المؤشر الى فرشاة فننقر في النص الاذي نرياد نساخ  Format Painter  نسخ التنسيق أيقونةننقر 

الفرشااة نقارا مزدوجاا  أيقوناةالتنسيق اليه أو نظلله بوساطـــــــة الفرشااة .أذا أردناا نساخ التنسايق الاى أكثار مان موضاع واحاد ننقار 

 . من لوحة المفاتيح Esc من عملية النسخ ننقر المفتاح الانتهاءوعند 

 Text Effects And الجدياادة لتااأثيرات الاانص الايقونااةتاام أضااافة  WORD لبرنااامج 2016و 2013 الاصاادارينفااي  -13

Typography  ضمن مجموعة الخط Font  على النص المطلوب والتشكيلاتحيث يمكن منها أجراء العديد من التأثيرات  

 

The Alignment المحاذاة                                          
 

ذلا   ولإجاراءالمقصود بالمحاذاة تحويل النص الى يمين الصفحة أو الى وسطها أو الى يسارها للحصاول علاى أفضال حالاة للانص 

 - يأتــــــــــــــي:نقوم بما 

كماا فاي  Paragraph ومان مجموعاة فقارة Home نظلل النص الذي نريد تغييار محاذاتاه وناذهس الاى تبوياس الصافحة الرئيساية  

 .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل
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 -: ـــــــيــــــيأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما 

 . لتكون نهايات النص غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليسار Right Align  ننقر محاذاة الى اليمين -1

 . لتوسيط العنوان أو توسيط النص في منتصف الصفحة Center  ننقر توسيط  -2

 . أي ليست على مستوى واحد من جهة اليمينلتكون بدايات النص غير منتظمة  Left Text Align  ننقر محاذاة الى اليسار -3

 الضابط أيقوناة WORD 2016و Word 2013لجعل النص منتظما من جهتي اليماين واليساار . فاي   Justify ننقر ضبط  -4

Justify لها عدة خيارات كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــكل. 

 

 -أن:  نلاحظفي هذا الشكل 

أضافة قليلة تضاف باين حاروف الكلماات العربياة    أيقليلاالكلمات  أطالهالى  الصغير )يؤديالتطويل  (Justify low)على النقر  -

  لتطويلها

 الكلمات بشكل أطول من السابق  أطالهيؤدي الى  (Medium Justify)النقر على   -

 .يمكنالكلمات أكثر ما  أطالهالى  يؤدي (High Justify)النقر على   -

 

 

Saving The Document حفظ                                  المستند    

 -يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي: على المستند تتم عملية حفظه كما  الاجراءاتمن جميع  الانتهاءبعد 

 - :يأتـــــــــــــــــــــــيكما  As Save فتظهر لنا نافذة Save وفيها ننقر File فتفتح لنا قائمة الملف File ننقر -
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  وفتحه Sky Drive يمكننا البحث عن أي ملف تم خزنه سابقا في ال One Drive – Personalننقر في هذه النافذة عندما  -

المتاحاة فاي الحاسابة كماا هاو الحاال فاي عملياات الخازن فاي  الامااكنيمكننا خزن المستند في أي مكان مان  This PC عندما ننقر  -

  .السابقة للبرنامج الاصدارات

 Save عان طرياق الساهم الخااص بمرباع حفاظ بناوع WORD يمكن تحديد أي تنسيق مان التنسايقات الخاصاة بملفاات برناامج ال -

Type As فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من خيارات تنسيق الملفات كما في الشــــــــــــكل. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتبااربنظار  الاخاذماع  WORDساابقة مان  إصاداراتفاي  WORD 2016 باساتخداميمكن حفاظ المساتندات التاي تام أنشاائها   -

 نتباع ماا WORD الساابقة ل الاصاداراتفاي  لاساتخدامهولحفاظ المصانف  WORD 2016فقدان بعل المواصافات الخاصاة ب 

 -: يأتـــــــــــــــــــــــــــــي

 القائماة الفرعياة نختاار ومان type Save asالأخيار وفاي النافاذة التاي ساتظهر ننقار الشاريط  Save as ننقار ثام File ننقار قائماة -

Document 97-2003 Word  الشــــــــــــــــــكلكما في. 
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نافاذة مادقق تظهار  WORD صدار سابق لعند حفظ المستند بإ Save ندخل أسم الملف ثم ننقر File name في شريط أسم الملف -

 .WORD الساابقة ل الاصاداراتفيها العناصر التي ستظهر بشاكل مختلاف فاي  التي تظهر Compatibility Checker التوافق

فاااي  كماااا Cancel أو ننقااار ألغااااء Word 97/2003ياااتم حفاااظ المساااتند فاااي تنسااايق  Continue ننقااار متابعاااة عنااادما

 .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The Saving Options خيارات                                     الحفظ  

  فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من خيارات تنسيق الملفات  Save As Type بنوعننقر السهم الخاص بمربع حفظ  -1

 .حيثكما في الشكل المذكور في الفقرة السابقة   

   حياث يمكان فاتح هاذه الملفاات بوسااطة تطبياق المفكارة txt الامتاداد يأخاذيمكان حفاظ المساتند كملاف نصاي وفاي هاذه الحالاة  -

Notepad التنقايط. أماا علامااتالجدولاة و علامااتهذا التطبيق يتم حفظ نص المساتند فقاط وتظهار الحاروف والفراغاات و في 

 Openب فتح  واختيار الأيمنزر الفأرة  باستخدامفتحه  وأعادهغلق الملف  تظهر. عند والأنماط فلاوالصور  والألوانالجداول 

With ثمMicrosoft Wordستختفي جميع التنسيقات الموجودة فيه. 

 التنسايق الرئيساييعتبار هاذا التنسايق  html الامتاداد يأخاذفي هذه الحالاة  Web Page يمكن حفظ المستند بتنسيق صفحة ويس  -

عناد غلاق الملاف  أو غيار ذلا . Netscape أو Internet Explorerفاي مساتعرض الوياس  لاساتخدامهلخزن صفحات الوياس 

 .فتحه فأنه يفتح في مستعرض الويس كما في الشــــــــــــــــــــــــــكل وأعاده
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في هذه الحالة نتمكن من نقل المستند الى أنظماة تشاغيل  Rich Text Format (RTF) يمكن حفظ المستند بتنسيق النص الغني  -

  مع العلم بأنه يأخذ مساحة واسعة عند الحفظ وغيرها IBMو Macintosh أخرى ك

 التعديل على النص فيها ولأيمكنالى صورة  WORD حيث يتحول مستند ال PDF يمكن حفظ المستند بتنسيق المستند النقال  -

 أو أي تنسيقات أخرى متوفرة في القائمة المنسدلة المذكورة أعالهWord Templateوورد ن حفظ المستند بتنسيق قالس يمك  -

 .أخرىيمكن خزن المستند في أماكن  Add a Place عندما ننقر -

 

  Keys Tips                              المفاتيح تلميحات
 

 الحاروف استخدام يتم حيث الأدوات وشريط القوائم شريط في الموجودة للأوامر اختصارات مفاتيح تضع مايكروسوفت شركة كانت

  WORDو WORD  2010و WORD 2007 فاي أماا .هذه الأوامار لتنفيذ Altو Shift مفتاحي مع المفاتيح لوحة في الموجودة

 - :يأتي كما عرضها يمكن التي Keys Tips المفاتيح تلميحات أسم المفاتيح هذه على أطلق فقد WORD  2016و 2013

 الساريع الوصاول أدوات وشاريط Ribbon الشاريط تبوياس علاماات لجمياع المفااتيح تلميحاات تظهار Alt مفتااح علاى بالضاغط -1

Quick Access Toolbar الشــــــكل. في كما 

 جمياع تظهار Insert أدراج بتبويس الخاص N مفتاح نضغط كأن عرضها المطلوب التبويس بعلامة الخاص المفتاح على بالضغط -2

 .الشــــــــــــــكل في كما Insert أدراج تبويس لأوامر Keys Tips المفاتيح تلميحات
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 الاختصارات بأن العلم مع المفاتيح لوحة باستخدام المطلوب الأمر تنفيذ يمكن مفتاح أي على بالضغط -3

 لأمر مختصر Ctrl +C مثل مستخدمة لاتزال WORD ل السابقة الإصدارات في تستخدم كانت التي

 .وهكذا Copy الاستنساخ

 

 Creating A Backup File احتياطية               نسخة أنشاء

 - :يأتيكما  أو تلفه الأصلي الملف فقدان حالة في لاستعادتها المفتوح الملف من احتياطية نسخة أنشاء يمكن

 فاي كماا   Advanced متقدماة خياارات ننقار Word Options وورد خياارات نختاار ومنهاا File الملاف قائماة الاى بالاذهاب  -1

 .الشـــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .احتياطية دائما نسخة أنشاء Always Create Backup Copy ننقر Save الحفظ فقرة في -2

 .OK موافق ننقر  -3

 أو المجلاد في وتظهر السابقة الاحتياطيةالنسخة  من بدلا تحل wbk الامتداد لها احتياطية نسخة فأن الملف فيها نحفظ مرة كل في  -4

 .الشكل في كما الحفظ عملية فيه تمت الذي القرص
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 Folder Default Working Setting The        الافتراضي     العمل مجلد تعيين   

 فاي أنشااءها ياتم التاي للملفاات والمجلادات الافتراضاي الحفاظ مجلاد هاو ALSAYED MUHAMMAD المساتندات مجلد أن

 - :يأتي كما الافتراضي الحفظ مجلد تغيير يمكن .التطبيقات جميع

 

 .الشكل في كما Save حفظ وننقر Word Options وورد خيارات نختار ومنها File الملف قائمة الى بالذهاب  -1

 بموقع الخاص Browse استعراض ننقر Save Documents المستندات حفظ فقرة في -2

   Default local File Location الافتراضي الملف -3

 OK فننقر المطلوب المجلد الى الوصول حين الى المجلدات استعراض يتم هناك -4

  

                        Zooming The Page View   الصفحة تكبير مستوى ضبط

 ذلا  لأجاراء تصاغيره يجاس المساتند مان أكبار مسااحة ولرؤياة المساتند تكبيار فيجس للمستند قريس عرض على الحصول أردنا أذا

 -: يأتي بما نقوم

 .المطلوبة المئوية النسبة وتحديد الحالة شريط في التصغير /التكبير منزلق استخدام يمكن  -1

 /التكبيار نافاذة فتفاتح Zoomتصاغير  /تكبيار ننقار Zoom تصاغير /تكبيار المجموعاة ومان View عارض تبوياس الاى بالاذهاب  -2

 .الشكل في كما Zoom التصغير

 

 

 

 

 

 

موافاق  ننقار ثام Percent المئوياة مرباع النسابة في للتكبير المطلوبة المئوية النسبة نكتس أو النافذة هذه من المطلوب التكبير نختار  -3

OK. 
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              Modify The Basic Options &Preferences   الأساسي الخيارات تعديل
 

 المساتندات لجمياع الكاتاس أسام تغييار يمكن .الملف كاتس عن معلومات تظهر File Properties الملف خصائص استعراض عند

 :كالآتي بأنشائها نقوم التي

 General عام ننقر Word Options وورد خيارات نختار ومنها File ملف قائمة الى بالذهاب -1

 نكتاس Personalize your copy of Microsoft Office با  الخاصاة Office نساخة علاى شخصاي طاابع أضافاء فقارة فاي -2

 .الشكل في كما User Name   المستخدم أسم مربع في الآخرون يراه أن المطلوب الاسم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Open A Saved Document In The Computer    الحاسبة في مخزون مستند فتح

 - :يأتي بما عليه نقوم تعديلات أجراء أو عليه للاطلاع فتحه وأردنا الحاسبة في مخزون WORD مستند لدينا كان أذا

 . الشكل في كما فتح نافذة فتظهر  فتح  ننقر File ملف قائمة من -1

 .الحاسبة في الخزن مواقع تظهر This PC على الضغط عند أنه النافذة هذه في  -2
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 .الشكلفي  كما Open الفتح نافذة لنا تنفح Browse بالتصفح الخاص المربع على الضغط عند  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 قائماة تظهار All Word Documents وورد مساتندات جمياع أخترناا فااذا الملاف ناوع تحديد يتم الأسفل في الموجود المربع من -4

 فاي المخزوناة الملفاات جميع فستظهر All Files الملفات أخترنا جميع أذا .يفتحها أن Word برنامج يستطيع التي الملفات بجميع

 .نوعها كان مهما الحاسبة

 .تحديده بعد Open فتح على ننقر أو ا مزدوج نقرا أسمه على ننقر الملف لفتح -5

 

 Closing The Document المستند                               أغلاق
 

              أغلاق ننقر أو الحالية النافذة أغلاق فيتم File ملف قائمة من ننقر البرنامج من الخروج دون الحالي المستند لأغلاق

 .الشكل في كما الآتية النافذة تظهر وعندها النافذة من اليمنى العليا الزاوية في العنوان شريط من 

 

 

 

 

 

 

 :على الضغط عند النافذة هذه في

 .عليها أجريت التي التغييرات حفظ مع النافذة أغلاق عملية تتم Save حفظ  -1

 عليها أجريت التي التغييرات حفظ عدم مع النافذة أغلاق عملية تتم Don’t Save الحفظ عدم -2

 .فيه العمل لاستمرار الملف الى العودة عملية تتم Cancel ألغاء -3
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  Auto Correction                                  التلقائي التصحيح
 

 ذل  على كمثال النصوص  كتابة أثناء تقع التي الإملائية الأخطاء بتصحيح WORD برنامج يقوم أن يعني التلقائي التصحيح أن      

 هاذه فاي .Safe ونكتبهاا كتابتهاا فاي ونخطى Save كلمة نكتس عندما أو حفل نكتبها كأن كتابتها في ونخطئ حفظ كلمة نكتس عندما

 الخطاأ بالكلماات البرناامج نخبار أن أولا عليناا يجاس .الكتاباة أثنااء تلقائياا الكلماات هاذه تصاحيح بعملياة البرناامج يقاوم أن يمكان الحالة

 وفاق التلقاائي التصاحيح أجاراء يمكان .ذلا  فاي أليناا الرجاوع دون التصاحيح عملياة أجراء من البرنامج يتمكن كي الصواب والكلمات

 -الأتية:  الخطوات

 .الشكل في كما الآتية النافذة فتظهر Options الخيارات ننقر File الملف قائمة الى بالذهاب  -1

 Auto Correct Options التلقاائي التصاحيح خياارات عناوان تحات وفيهاا Proofing تادقيق علاى النقار عناد النافذة هذه في -2

 فاي    كماا Auto Correct: Arabic(Iraq) حاوار نافاذة تنبثاق Auto Correct Options التلقائي التصحيح خيارات زر ننقر

 .الشكل
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 خاصية خيارات النافذة أعلى في تظهر Auto Correct تلقائي تصحيح التبويس تفعيل يكون عندما النافذة هذه في -3

 فاي المتاوفرة بالاختصاارات مرباع الأسافل فاي ويظهار الإنكليزياة باللغاة المكتوباة المساتندات ماع تتعامل التي التلقائي التصحيح   

 .البرنامج

 .الكتابة أثناء تصحيحها ونروم خطأ فيها الكلمة هذه أن يعني هذا حفظ  كلمة نكتس Replace الاستبدال مربع في  -4

 WORD برناامج علاى التاي الصاحيحة الكلماة هاي الكلماة هاذه أن يعناي هاذا حفاظ  الصاحيحة الكلمة نكتس With ب مربع في  -5

 .الخطأ الكلمة من بدلا كتابتها

 .التلقائي التصحيح في موجود ما هو الى الكلمة هذه تضاف حيث .Add الإضافة زر ننقر  -6

 .الطريقة بنف  أخرى كلمات أضافة يمكن  -7

 تم التي الأخطاء من خطأ أي حدوث وعند المستند في الكتابة الى ونعود الحوار نافذة نغلق عندما -8

 Tab الجدولاة مفتااح أوEnter الإدخاال مفتااح أو Key Board المفااتيح لوحاة فاي Space Bar المساطرة علاى والضاغط تحديادها

 .تلقائيا الخطأ الكلمة بتصحيح يقوم البرنامج أن نرى

 ونقاوم Auto Correct: Arabic (Iraq) الحاوار نافاذة الاى نعاود Auto Correct التلقاائي التصاحيح عملياة أيقااف أردناا أذا  -9

 .Replace text as you type الإيعاز بألغاء

 

 

 

 Spelling And Grammar Corrector        والنحوي الإملائي المدقق
 

 الإملائياة الأخطااء مان خاال مساتند علاى الحصاول بوسااطتها ويمكان النصاوص ماع التعامال فاي بادقتها الحاسابات أجهازة زتمتاا

 تحات متعارج أحمار خاط بوضاع البرنامج يقوم والنحوية الإملائية للأخطاء مصحح على WORD برنامج يحتوي حيث والنحوية

 .الشكل في مبين كما نحوي خطأ فيها التي الكلمة تحت متعرج أزرق وخط أملائي خطأ فيها التي الكلمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائماة تنبثق Right Click الأيمن الزر وننقر أزرق خط تحتها التي الكلمة الى Mouse Pointer الفأرة مؤشر نوجه عندما الآن

 كاان وإذا التصاحيح بعملياة البرناامج يقاوم عليهاا النقار وعناد الموضاع هاذا فاي الصاحيحة للكلماة اقتراحاات على تحتوي مختصرة

 النحاوي التادقيق نافاذة تنبثاق عليهاا النقار وعناد النحاوي الخطاأ علاى دلالاة Grammar كلماة القائماة هاذه فاي نجاد نحوياا الخطاأ

Grammar ننقر تغيير التصحيح عملية لأجراء وفيها Change  تجاهل ننقر أو Ignore الكلماة تصاحيح بتجاهال البرناامج ليقوم 

 .عليها ويبقي
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 Checking The Document By Spelling Corrector الإملائي المدقق بوساطة المستند مراجعة
 

 تادقيق ننقار Proofing التادقيق مجموعاة الاى وفياه Review مراجعاة التبوياس الاى وناذهس تدقيقاه المطلاوب المساتند نفتح عندما

 الكلمة فتظهر المستند بفحص مباشرة ويقوم Spellingأملائي تدقيق المهام لوح يظهر Spelling & Grammar ونحوي أملائي

 .الشكل في كما المربع في للتصحيح المقترحة الكلمات وتظهر الإملائي التدقيق لوحة أعلى في الخطأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الآتية الخيارات أحد نحدد أحدها اختيار وعند الصحيحة للكلمة احتمالات عدة وجود نلاحظ الكلمة اختيار بعد

 .المعروضة الكلمة نتجاهل حيث Ignore التجاهل -

 .المستند في وردت حيثما الكلمة هذه بتجاهل البرنامج يقوم حيث Ignore All الكل تجاهل -

 .القاموس الى بإضافتها البرنامج فيقوم البرنامج في المرفق القاموس في ترد لم الكلمة هذه أن حيث Add أضافة -

 .الصحيحة بالكلمة الخطأ الكلمة بتغيير البرنامج يقوم حيث Change التغيير -

 .الصحيحة بالكلمة المستند في وردت التي الخطأ الكلمات بتغيير جميع البرنامج يقوم حيث Change All الكل تغيير -

 .Spelling الإملائي التدقيق لوح بأغلاق نقوم ذل  بعد -

 

 Checking Errors While Reviewing        المرجعة أثناء الأخطاء عن البحث
 

 شاريط فاي فاارغ مكاان فاي Mouse للفاأرة Right click الأيمان باالزر باالنقر وذلا  كتابتاه مان الانتهاء بعد المستند تدقيق يمكن

 والنحاوي الإملائاي التادقيق نفعال وفيهاا Customize Status Bar الحالاة شاريط تخصايص قائماة فتظهار Status Bar الحالاة

Spelling and grammar check الشكل في كما. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 فاي بيناا كماا الأخطااء ماع للتعامال Spelling المهاام لاوح ويظهار الفاأرة مؤشار أدراج نقطاة من التدقيق عملية تبدأ الحالة هذه في

 .السابق الموضوع



  Word 2016 رنامجـــب علمــت                                                                                        (ليــع وال )هــه المهندس اعـــــداد

 

22 

 Translating Text To Another Languages أخرى لغات الى النص ترجمة
 

 الى لغة من النصوص ترجمة البرنامج هذا بوساطة يمكن حيث الترجمة هو WORD برنامج بها يمتاز التي المفيدة الإيعازات من

 بالمساتوى تفي بأنها القول يمكن ولكن بها يقوم ما شخص كان لو كما بمستوى الترجمة تكون أن لا نتوقع بأنه العلم مع هذا .أخرى

 Translate تارجم علاى بالضاغط Language اللغاة مجموعاة الاى ومناه Review المعايناة تبوياس الاى بالاذهاب نالآ .المطلوب

 فاي كماا الترجماة نافاذة تنبثاق .الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الآتية الاحتمالات نرى النافذة هذه في

 .بالكامل المستند ترجمة تتم الاحتمال هذا في Translate Document المستند ترجمة -

 .المحدد النص ترجمة تتم الاحتمال هذا في Translate Selected Text المحدد النص ترجمة -

 .فقط Mouse Pointer مؤشر الفأرة عليها يقف التي الكلمة ترجمة تتم الاحتمال هذا في Mini Translator المصغر المترجم -

 

 Mini Translator                         المصغر المترجم
 

 :يأتي بما نقوم Mini Translator المصغر المترجم لاستخدام

 الترجماة لغاة خياارات نافاذة فتنبثاق Choose Translation Language الترجماة لغاة اختيار ننقر السابق الشكل في النافذة في  -1

 .الشكل في كما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Translate to الاى تارجم وعناد Choose Mini Translator Language المصاغر المتارجم لغاة باختيار الخاص المربع في  -2

 .English (united States) الإنكليزية اللغة نحدد

 .النافذة هذه لأغلاق OK ننقر  -3

 ترجم الزر ننقر Language اللغة مجموعة الى ومنه Review المعاينة تبويس الى بالذهاب -4

Translate إنكليازي مصغر مترجم ننقر ستظهر التي النافذة ومن Mini Translator (United States) المتارجم تشاغيل فياتم 

 .المصغر

 الكلمة فوق مربع يظهر الفأرة مؤشر وتحري  النص ضمن كلمة أي على الوقوف عند الآن -5

 .الشكل في كما المطلوبة الترجمة فيه مبينا المحددة
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 اللغاات تغييار يمكان وفياه Research البحث مهام لوح ظهارللإ Expand التوسيع زر على الضغط يمكن المربع هذا ظهور عند -6

 .به الخاص اللفظ وسماع النص نسخ يمكن كما الترجمة في المستخدمة

 .الأنترنت بشبكة أتصال بوجود ألا لا تتم جميعا الترجمة إجراءات بأن العلم مع هذا  -7

 

 

   Translate Selected text               محددال نص ترجمة
 

 :يأتي بما نقوم المترجم هذا لاستخدام

 .ترجمته المطلوب النص نحدد -1

 التاي   النافاذة ومان Translate تارجم الازر ننقار Language اللغاة مجموعاة الاى ومناه Review المعايناة تبوياس الاى بالذهاب -2

 .الشكل في النافذة فتظهر Translate Selected text المحدد النص ترجم ننقر ستظهر

 

 

 

 

 

 

 

 .الترجمة خدمة مجهز الى أو مايكروسوفت شركة الى الأنترنت عبر سيرسل النص بأن تخبرنا النافذة هذه

 .الشكل في كما Researchالس حث مهام لوح في المترحم النص ويظهر الترجمة ستتم Yes نعم على الضغط عند الآن -3
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 Translate The Document            بالكامل المستند ترجمة
 

 - :يأتي بما نقوم كاملا المستند لترجمة

 التاي    النافاذة ومان Translate ترجم الزر ننقر Language اللغة مجموعة الى ومنه Review المعاينة تبويس الى بالذهاب -1

 .الشكل في النافذة فتظهر Translate Document المستند ترجم ننقر ستظهر

 
 

 .الترجمة خدمة مجهز الى أو مايكروسوفت شركة الى الأنترنت عبر سيرسل النص بأن تخبرنا النافذة هذه

 فاي كماا الأمريكياة MICROSOFT شاركة موقاع عبار الترجماة لتاتم المساتند أرساال سايتم Yes نعام علاى الضاغط عند الآن -2

 .الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   The Numbering                            الرقمي التعداد
 

 :يأتي كما المستند في النص كتابة أثناء Numbering رقمي تعداد أنشاء يمكن

 .الشكل في كما Numbering رقمي تعداد ننقر Paragraph فقرة المجموعة الى ومنه Home تبويس الى بالذهاب
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 ونكتاس Spacebar المفااتيح لوحاة مساطرة نضاغط ثام ذلا  غيار أو .1 أو -1 أو)1 يكاون كأن المطلوب الرقمي التعداد نوع نحدد -1

 .المطلوب النص

 .لها جديدا رقما ويدرج جديدة فقرة يحتسس البرنامج فأن Enter الإدخال مفتاح على الضغط عند -2

 الارقم حاذف ياتم Backspace المفتااح علاى الضاغط وعناد التارقيم عملياة تنتهاي مارتين Enter الإدخاال مفتااح على الضغط عند -3

 .الترقيم عملية في الأخير

 مجموعاة الاى ومناه Home الرئيساية الصافحة تبوياس الاى وبالذهاب المطلوب النص نظلل موجود نص الى رقمي تعداد لأضافه  -4

 Numbering رقمي تعداد ننقر Paragraph فقرة

 مارة Numbering رقماي تعاداد والنقار علاى رقماي تعاداد فيهاا التاي الفقارات تظليل بعد  -5 التعااداد أزالااه تااتم أخاارى

 .الرقمي

 يمكان للتارقيم مختلفاة أنمااط علاى تحتاوي قائماة تظهر أعلاه المذكورة الرقمي التعداد أيقونة بجانس الموجود السهم على النقر عند  -6

 .منها المطلوب النمط اختيار

 القائماة ومان الأرقاام جمياع تظليال فياتم الأيمان الفاأرة بزر الفقرة هذه رقم ننقر .جديد من .1 رقم من يبدأ ما فقرة في الترقيم لجعل  -7

 .الشكل في كما Restart at 1 نختار المنسدلة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نختار الأيمن الزر ضغط عند المنسدلة القائمة ومن منه الترقيم متابعة المطلوب الرقم ننقر السابق الترقيم نهاية من الترقيم لمتابعة  -8

 .Continue Numbering الترقيم متابعة

 Set Numbering الرقمياة القيماة تعياين نختاار المنسدلة القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر الرقم ذل  ننقر معين رقم من الترقيم لبدأ  -9

Value الشكل في الآتية النافذة فتظهر. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثام مناه التارقيم ابتداء المطلوب الرقم نحدد Set value to الى القيمة تعيين مربع وفي Set new list جديدة قائمة اختيار نقر عند

 .OK موافق ننقر



  Word 2016 رنامجـــب علمــت                                                                                        (ليــع وال )هــه المهندس اعـــــداد

 

26 

 أرقام جميع تظليل فيتم التعداد في الأرقام أحد ننقر) النص بتنسيق المساس دون أي (لوحده الرقمي بالتعداد الخاص التنسيق لتغيير  -10

 الخاط لاون أيقوناة فاي الموجاود الساهم ننقر Font خط مجموعة الى ومنه HOME الرئيسية الصفحة تبويس الى وبالذهاب التعداد

Font color المطلوب اللون فنحدد.  

 

 

    Bullets The                        النقطي التعداد
 

 :يأتي كما ذل  ويتم الأرقام من بدلا المحدد النص الى نقطية رموز أضافة هو النقطي التعداد

 .الشكل في كما Bullets نقطي تعداد ننقر Paragraph فقرة المجموعة الى ومنه Home تبويس الى بالذهاب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نضاغط ثام مثال التعاداد هاذا في استخدامها المطلوب الرموز أحد ندخل - الانص ونكتاس Spacebar المفاتيح لوحة مسطرة

 .المطلوب

 .لها السابقة الفقرة رمز ويدرج جديدة فقرة يحتسس البرنامج فأن Enter الإدخال مفتاح على الضغط عند -

 الرماز حاذف ياتم Backspaceالمفتااح  علاى الضاغط وعناد التعاداد عملياة تنتهاي مارتين Enter الإدخاال مفتاح على الضغط عند -

 .التعداد عملية في الأخير

 مجموعاة الاى ومناه HOME الرئيساية الصافحة تبويس الى وبالذهاب المطلوب النص نظلل موجود نص الى نقطي تعداد لأضافه -

 Bullets نقطي تعداد ننقر Paragraph فقرة

 

 تتم أخرى مرة Bullets نقطي تعداد على والنقر نقطي تعداد فيها التي الفقرات تظليل بعد - .النقطي التعداد أزاله

 قائماة تظهار أعالاه الماذكورة النقطاي التعاداد أيقوناة بجانس الموجود السهم على النقر عند - مختلفاة أنمااط علاى تحتاوي

 .الشكل في كما منها المطلوب النمط اختيار يمكن للتعداد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدياد نقطاي تعاداد تحدياد فتظهار نافاذة Define New Bullet جدياد نقطاي تعداد تحديد ننقر النقطي للتعداد جديدة أشكال لاختيار -

Define New Bullet الشكل في كما. 
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 زر علاى الضاغط وعناد النقطياة الرموز من جديدة أنماط على الحصول يمكن Symbol رمز زر على الضغط عند هذه النافذة في

 فاي المعروفاة Font الخاط نافاذة تظهار Font زر علاى الضاغط وعناد أخارى أنمااط علاى الحصاول يمكان Picture صاورة

 المستخدمة. النقطية الرموز ونوع بحجم التحكم يمكن طريقها عن التي Microsoft Word لبرنامج السابقة الإصدارات

 

 .بالعك  والعك  Bullets يمكن التحويل بين نوعي التعداد بتظليل القائمة الرقمية ثم النقر على تعداد نقطي -ملاحظة: 

 

 

 

 

    Indentation The          المسافة البادئة
 

فقاط أو الاى  الأولوالتي يمكن أضافتها الى الساطر  الأيسرأو  الأيمنعن الهامش  أبعادهاهي المسافة التي تضاف الى أسطر الفقرة 

 جميع أسطر الفقرة وهي على أنواع منها.

في الفقارة بانف  الكمياة مان الهاامش الايمان بالاذهاب الاى  يتم فيها أضافة مسافة لكل سطر Indent Right المسافة البادئة اليمنى -

يمكااان زياااادة وأنقااااص المساااافة البادئاااة اليمناااى للفقااارة كماااا فاااي  الأفقياااةالمساااطرة  الايمااان مااانالساااهم الموجاااود فاااي الجاناااس 

 الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.
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لهاامش الايسار بالاذهاب الاى في الفقارة بانف  الكمياة مان ا يتم فيها أضافة مسافة لكل سطر Indent Left المسافة البادئة اليسرى -

البادئاااة اليسااارى للفقااارة كماااا فاااي  وأنقااااص المساااافةيمكااان زياااادة  الأفقياااةالساااهم الموجاااود فاااي الجاناااس الايسااار مااان المساااطرة 

 الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فااي الفقاارة كمااا فااي  الاوليااتم فيهااا أضااافة مسااافة بادئااة للسااطر  Indent Line First الاولالمسااافة البادئااة للسااطر  -

 الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فاي الفقارات الثالاث الساابقة  التعاديلاتيمكان أجاراء  Paragraph ةومنه الى مجموعاة فقار Layout بالذهاب الى تبويس تخطيط -

 .Afterو Before الإيعازينعن طريق تعديل قيم المسافات في 

كمااااا فااااي  Paragraph عنااااد النقاااار علااااى السااااهم الموجااااود فااااي الزاويااااة اليمنااااى الساااافلى للفقاااارة تظهاااار نافااااذة فقاااارة -

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 .By حياث يمكان تحدياد المساافة البادئاة بتحديادها فاي مرباع Special من خااص Line First الاولفي هذا الشكل نختار السطر  -

 .أيضا Special من خاص اختيارهافيمكن  Indent Hanging معلقةكذل  الحال أذا أردنا أن تكون المسافة البادئة 

 

The Paragraph Spacing الفقرات     تباعد                

 

قد تكون الفقرة مكونة من كلمة واحادة أو حارف أو ساطر  Enter الإدخالالفقرة هي أي جزء من النص يحدد بالضغط على مفتاح  

ننقار  Paragraph ومناه الاى مجموعاة فقارة Homeفارغ ويمكن تحديد الفقرات في النص بالذهاب الى تبوياس الصافحة الرئيساية 

كمااااااااااااااااااااا فااااااااااااااااااااي  Hide/Show أظهااااااااااااااااااااار /أخفاااااااااااااااااااااء الفقاااااااااااااااااااارة أيقونااااااااااااااااااااة

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكان تغييار هاذا التباعاد بتحدياد الفقارات أوال ثام الاذهاب الاى  تحتهاا أن التباعد بين الفقارات هاو المساافة العمودياة فاوق الفقارة أو  -

 حياث أن Spacing فنحادد القايم المناسابة للتباعاد مان مرباع تباعاد Paragraph فقارةومنه الى مجموعة  Layout تبويس تخطيط

Before  وتحاااااااااادد المسااااااااااافة قباااااااااال الفقاااااااااارةAfter المسااااااااااافة بعااااااااااد الفقاااااااااارة كمااااااااااا فااااااااااي  تحاااااااااادد

 .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل
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  The Line Spacing تباعد الاسطر             

 

فاي المساتند حياث يمكان المباعادة باين أساطر الانص بتغييار المساافة الفاصالة باين ساطر  أساطر الانصهو مقدار التباعد العمودي بين 

 -: يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيواخر كما 

  .نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بين أسطرها بوساطة الفأرة -1

 Spacing Paragraph الأساطرننقر تباعاد  Paragraph ومنه الى مجموعة فقرة Home بالذهاب الى تبويس الصفحة الرئيسية -2

and Line كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المنسدلة.نحدد مقدار التباعد بين أسطر الفقرة من هذه القائمة   -3

 Paragraph فقارةفينبثاق مرباع حاوار  Options Spacing Line الأساطرلتحديد مسافة التباعد بشكل دقيق ننقر خيارات تباعد  -4

  .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في 
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مثاال فهاذا يعناي أن المساافة باين الساطرين  Double أذا أخترناا مازدوج Spacing Line الأساطرفي هذا الشكل من مربع تباعاد  -

 Preview الساابقة فاي مرباع المعايناة الإجاراءاتيمكان مشااهدة  .At فاي مرباع الأساطرتكون مضاعفة ويمكن تحديد التباعد بين 

 .OKموافقمن ذل  ننقر  الانتهاءوبعد 

 

 Find and Replace                       البحث والاستبدال   

 

 -مايأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي: للبحث عن كلمة معينة أو نص في المستند نتبع  

فتظهار نافاذة البحاث الجديادة  Findننقار بحاث  Editing ومنه الى مجموعاة تحريار Home بالذهاب الى تبويس الصفحة الرئيسية -1

فااااااااااي  كمااااااااااا 2016WORDو WORD 2013جدياااااااااادان الالإصااااااااااداران التااااااااااي يتميااااااااااز بهااااااااااا 

 .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تظهار النتاائج كماا موضاح فاي لاوح البحاث أماا حساس  مطلاوب البحاث عنهاا فاي الشاريط الاولفي هذه النافاذة عناد تحدياد الكلماة ال -2

حسس الصفحات التي يمكن التنقل فيماا بينهاا أو حساس الفقارات المحتوياة علاى الكلماة المطلوباة ماع ذكار عادد الكلماات  العناوين أو

 .التي تم العثور عليها وتحديدها بلون بارز في النص

فتظهار نافاذة بحاث  Replace اساتبدالننقار  Editing ومان مجموعاة تحريار Home بالاذهاب الاى تبوياس الصافحة الرئيساية -3

 .كما في الشـــــــــــــــــــــكل Replace & Find ستبدالوا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  -: يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيفي هذه النافذة نقوم بما  -4

 find whatعن. في مربع البحث  استبدالهاندخل الكلمة المطلوب   -

الكلماات واحادة تلاو  اساتبدالأذا أردناا  Replace اساتبدالثم ننقار  Replace with ب الاستبدالندخل الكلمة الجديدة في مربع  -

 All Replace .الكل استبدالالكلمة أينما تكون في المستند ننقر  استبدالأما أذا أردنا  الاخرى
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The Styles                                      الانماط  

 

الانماط هي مجموعة من التنسيقات المطبقة على النص في المستند مثل نوع الخط وحجمه ولونه والمساافة البادئاة وغيار ذلا  التاي 

عند تطبيقها على المستند يتم تغيير مظهره بسرعة حيث أنه بدال من أجراء عدة خطوات لتنسيق المساتند يمكان الوصاول الاى نفا  

ذلاااااااااااااااااااااااااااااا  نقااااااااااااااااااااااااااااااوم بمااااااااااااااااااااااااااااااا  ولأجااااااااااااااااااااااااااااااراءالنتيجااااااااااااااااااااااااااااااة بخطااااااااااااااااااااااااااااااوة واحاااااااااااااااااااااااااااااادة 

 -ــــــــــــــــــــــــي: يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ومحاذاته.نجري التنسيق المطلوب للنص المزمع أنشاءه كنمط جديد من حيث نوع الخط وحجمه ولونه  -1

 .حدد النص المراد حفظ التنسيقات التي أجريت عليهن -2

المتااااااااوفرة كمااااااااا فااااااااي  بالأنماااااااااطفتظهاااااااار لنااااااااا قائمااااااااة  الأنماااااااااطنضااااااااغط علااااااااى السااااااااهم الموجااااااااود فااااااااي قائمااااااااة  -3

  كل.ـــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فتظهر لنا النافذة الاتية.Create a Style   من القائمة المنسدلة اعاله نختار أنشاء نمط -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أذا تطلاس  الاخارىفاي الفقارات  اساتخدامهفياتم حفاظ الانمط فاي القائماة الماذكورة  OK هنا نحدد أسما للنمط الماذكور وننقار موافاق -5

  الامر.

 الانمااطالاى مجموعاة  ومناه Homeلتطبيق نمط على نص نحادد الانص بوسااطة الفاأرة وبالاذهاب الاى تبوياس الصافحة الرئيساية  -6

Styles .ننقر النمط المطلوب 

وذل  بتحديد النص المطلوب نقل نمطه ثام أجاراء عملياة النساخ للانص  WORD يمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من قبلنا في مستند -7

  .ه في المستند الجديد بذل  يتم نقل النمط الى المستند الجديدصقونلالمحدد 
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 Inserting A Cover Page غلاف          أدراج صفحة 

 

مجموعاة مان  فتظهار Cover Page غالافنضاغط علاى صافحة  الاوراقومان مجموعاة  Insert الادراجبالاذهاب الاى تبوياس  

الصااااااااااافحة المطلوباااااااااااة منهاااااااااااا كماااااااااااا فاااااااااااي  اختياااااااااااارحياااااااااااث ياااااااااااتم  الغااااااااااالافالقوالاااااااااااس الجااااااااااااهزة لصااااااااااافحة 

 .ــــكلالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Inserting A Blank Page                 أدراج صفحة فارغة    

  

فتظهار صافحة  Blank Page نضاغط علاى صافحة فارغاة Pages الأوراقومان مجموعاة  Insert الأدراجبالاذهاب الاى تبوياس 

 عليها.فارغة يكون موقعها قبل الصفحة الموضوع مؤشر الفأرة 

 

 Inserting A Page Break         أدراج قطع في ورقة 

 

نضاغط  Pages الأوراقومان مجموعاة  Insert الأدراجنضع مؤشر الفأرة حيت نريد أن تتم عملياة القطاع وبالاذهاب الاى تبوياس  

كماااا مباااين فاااي  اللاحقاااةفتاااتم عملياااة قطاااع للااانص وذهااااب الجااازء المقطاااوع مااان الااانص الاااى الصااافحة Page Break علاااى

 .الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل
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 Inserting Table To The Document المستند       الى جدول أدراج

 

لعارض معلوماات عان موضاوع  والأعمادةأضافة جدول يحتوي علاى عادد مان الصافوف  WORD قد يتطلس العمل في مستندات 

 .نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــي WORD جدول الى مستند محدد. اضافة

 الفأرة ننقر لتحديد نقطة البداية لرسم الجدول وباستخدامنحدد الموضع المطلوب وضع الجدول فيه  -1

 والاعمادةفوف ونسحس لتحديد عدد الص Table ننقر جدول Tables ومنه الى مجموعة جداول Insert بالذهاب الى تبويس أدراج -2

  .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل

 

 -الاتي: الفأرة فنحصل على الجدول  باستخدامننقر  والاعمدةبعد تحديد عدد الصفوف 

 

      

      

      

      

 

تتم عملية تحديد الجدول وتظهر أداة تحري  الجدول في الزاوية العليا وأداة التحكم باالحجم فاي الزاوياة  اعلاهعند النقر على الجدول  -3

وتبوياس  Design الاذي يتكاون مان تباويبين هماا تبوياس تصاميم Table Tools السافلى للجادول ويظهار تبوياس أدوات الجادول

  .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــكل Layout تخطيط
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 Columns وفي مجموعة صافوف وأعمادة Layout ومنه الى تبويس تخطيط Tools Table بالذهاب الى تبويس أدوات الجدول -4

& Rows  اليماين عندما ننقر أدراج الىInsert Rightيمكان أدراج عماود الاى يماين العماود المحادد وأدراج الاى اليساار Insert 

Left  الاعلاىيمكان أدراج عماود الاى يساار العماود المحادد كاذل  الحاال فاي أدراج الاى Insert Above  يمكان أدراج صاف الاى

  .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل الاسفليمكن أدراج صف الى  Insert Below الاسفلوأدراج الى  الاعلى
 

هاياة مان لوحاة المفااتيح يمكان أضاافة صاف فاي ن Tab مان الجادول ونضاغط مفتااح الاخيارةة عندما نضاع مؤشار الفاأرة فاي الخليا -5

  .الجدول

 Columns وفي مجموعة صافوف وأعمادة Layout ومنه الى تبويس تخطيط Table Tools بالذهاب الى تبويس أدوات الجدول -6

& Rows عندما ننقر Delete  الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في. 

 

 -الاتية: نلاحظ الاحتمالات 

 .المحددة الخلايا حذف يتم Delete Cells ننقر عندما -

 .المحددة الأعمدة حذف يتم Delete Columns ننقر عندما -

 .المحددة الصفوف حذف يتم Delete Rows ننقر عندما -

 .كاملا الجدول حذف يتم Delete Table ننقر عندما -

 .فقط صفوف الجدول داخل الموجودة البيانات نحذف المفاتيح لوحة من Delete المفتاح استخدام عند -

 

  Converting The Text To A Table   جدول      الى النص تحويل
 

 :أدناه المثال في مثلا كما Tab الزر باستخدام عمودين كل بين فاصل أو علامة توفر بشرط جدول الى النص تحويل يمكن
 

 الأول ربيع صفر      محرم    الاسم التسلسل   

   1360      120     990   حاسبة            1 

 340      875 560       كامرة           2 

 795      650   230  طابعة               3 

 670     1480   880 هاتف                4 

 

 Table جدول على النقر وفيها عند Tables جداول مجموعة الى ومنه Insert أدراج التبويس الى والذهاب النص تحديد عند الآن

 .الشكل في كما التحويل نافذة فتظهر Convert Text To Table جدول الى النص تحويل على نضغط المنسدلة القائمة من
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 موافق على الضغط وعند المنشود للجدول المطلوبة المناسبة التحديدات أجراء يمكن النافذة هذه في

OK الشكل في كما الجدول أنشاء يتم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Changing In The Table The          الجدول في التغييرات
 

 - :يأتي كما الجدول في التغييرات بعل أجراء يمكن

 فيتغيار عرضاه تغييار المطلاوب العماود حاد علاى الفأرة مؤشر نضع الجدول في الموجود النص مع ليتناسس العمود عرض لتغيير -1

 خلية تظليل عند المطلوب  العرض الى العمود عرض تغيير يمكن وبوساطته برأسين سهم يخترقه مزدوج عمود الى المؤشر شكل

 .فقط الخلية تل  عرض يتغير عليها أعلاه المذكور التغيير وأجراء

 فيتغيار ارتفاعاه تغييار المطلاوب الصاف حاد على الفأرة مؤشر نضع الجدول في الموجود النص مع ليتناسس الصف ارتفاع لتغيير -2

 خلية تظليل عند المطلوب  الارتفاع الى الصف ارتفاع تغيير يمكن وبوساطته برأسين سهم يخترقه مزدوج صف الى المؤشر شكل

 فاي الصافوف وارتفااع الأعمادة عارض فاي الاتحكم أردناا إذاو .فقاط الخلياة تلا  ارتفااع يتغير عليها أعلاه المذكور التغيير وأجراء

 :يأتي بما نقوم اليه المدخلة البيانات مع تلقائيا ليتلاءم الجدول

 .المطلوبة الجدول أعمدة تظليل -
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 ننقار Cell Size الخلياة حجم مجموعة الى ومنه Layout تخطيط تبويس الى ومنهاTable Tools الجدول أدوات الى بالذهاب -

 .الشكل في كما AutoFit تلقائي احتواء

 النقار وعناد الموجاودةالبياناات  حساس تلقائيا العمود عرض تغيير يمكن Auto Fit Contents على النقر عند المنسدلة القائمة في

 Fixed Column علاى النقار وعناد الصافحة حجام ماع يتناساس بماا الأعمادة عارض تغييار يمكان Auto Fit Window علاى

Width علاى النقار وعناد ثابات بمقادار الأعمدة عرض تغيير يمكن Distribute Rows الصافوف لجمياع الارتفااع تعاديل يمكان 

 .الجدول في المحددة الأعمدة لجميع العرض تعديل يمكن Distribute Columns على النقر وعند الجدول في المحددة

 

 :يأتي بما نقوم الجدول في التحديد عملية لأجراء -3

 تبوياس الاى ومناه Table Tools الجادول أدوات تبوياس الاى وبالاذهاب المطلاوب الصاف فاي الفاأرة مؤشار نضاع أن أولا يجس -

 .الشكل في كما Select تحديد ننقر وفيها Table جدول مجموعة الى ومنه Layout تخطيط

 

 .كاملا الجدول أو صف أو عمود أو خلية تحديد يمكن أنه نلاحظ المنسدلة القائمة هذه في

 نضاع العماود ولتحدياد علياه النقر ثم أبيل سهم الى يتحول حتى الصف بداية في الفأرة مؤشر بوضع الصف تحديد يتم أن يمكن -

 الاذي المقابل علاى ننقار كااملا الجادول ولتحديد عليه النقر ثم أسود سهم الى يتحول حتى للعمود العلوي الحد قرب الفأرة مؤشر

 .الجدول من العليا الزاوية في يظهر

 Alignment محااذاة مجموعاة الاى ومناه Layout تخطايط تبوياس الاى ومنه Table Tools الجدول أدوات تبويس الى بالذهاب -4

 .الشكل في كما المطلوبة المحاذاة تحديد يمكن
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 ننقار Borders الحادود مجموعاة الاى ومناه Design تصميم تبويس الى ومنه Table Tools الجدول أدوات تبويس الى بالذهاب -5

 .الشكل في كما الجدول على تطبيقها يمكن التي الإيعازات من العديد فيها منسدلة قائمة فتظهر Borders حدود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Borders and وتظليل حدود نافذة تظهر Border and Shading وتظليل حدود القائمة هذه في الأخير الإيعاز على النقر وعند

Shading الشكل في كما. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أدوات تبوياس الاى وبالاذهاب .الجادول علاى المطلوباة التحساينات أجاراء يمكن النافذة هذه تبويبات في الموجودة الإيعازات بتطبيق

 علاى تطبيقهاا الممكان مان التاي الإيعاازات مان العدياد هنااك توجاد Design وتصاميم Layout تخطايط تباويبي الاى ومنه الجدول

 .الجدول

 

  Inserting A Picture                        صورة أدراج
 

 صاورة ننقار Illustrationsالتوضايحية  الرساوم مجموعاة الاى ومناه Insert أدراج تبوياس الى نذهس المستند في صورة لأدراج

Picture صورة أدراج نافذة فتظهر Insert Picture فاي الخازن مواقاع من موقع أي من صورة أدراج من خلالها نستطيع حيث 

 .Adjust مجموعة الضبط الى ومنه Format تنسيق وتبويس Picture Tools الصورة أدوات تبويس الى بالذهاب الحاسبة.

 WORD 2016وال أصدار WORD 2013 الأصدار بها يتميز التي الآتية الإيعازات نلاحظ Adjust الضبط مجموعة في

 خلفية الصورة من أجزاء اقتطاع بوساطتها يمكن حيث Remove background الخلفية أزاله أداة -

 .وتباين الصورة وسطوع ونعومة بحدة التحكم بوساطتها يمكن التي Corrections التصحيحات أداة -
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 .الصورة على من التأثيرات المزيد مع التلوين وأعاده وحرارة بتشبع التحكم بوساطتها يمكن التي Color اللون أداة  -

 .الصورة الفنية على التأثيرات من المزيد أدخال بوساطتها يمكن التي Artistic Effects الفنية التأثيرات أداة -

 .الصورة حجم ضغط بوساطتها يمكن التي Compress Picture الصورة ضغط أداة -

 وساائط مان أخارى المساتند بصاورة فاي الموجاودة الصاورة تغييار بوسااطتها يمكان التي Change Picture الصورة تغيير أداة -

 .Sky Drive ال في منطقة الخزن من أو الأنترنت شبكة على مواقع من أو الحاسبة في الخزن

 فاي أدراجهاا تام التاي الصاورة الأصالية أعاادة بوسااطتها يمكان التاي Reset Picture الأول وضاعها الاى الصاورة أعاادة أداة -

 .المستند

 

 

  Picture Styles The                 الصورة      أنماط
 

 Picture الصاورة مجموعاة أنمااط الاى ومناه Format تنسايق وتبوياس Picture Tools الصاورة أدوات تبوياس الاى بالاذهاب

Styles. 

 الأنمااط مان المطلاوب الانمط اختياار يمكان حياث Picture Styles الصاورة أنمااط الاى بالاذهاب وذل  الصورة نمط تغيير يمكن  -1

 الى والذهاب الصورة تحديد بعد وذل  النمط حدود على المربعات الظاهرة من اختياره تم الذي النمط حدود تغيير ويمكن الموجودة

 .الشكل في كما Picture Styles الصورة أنماط مجموعة الى ومنه Picture Tools الصورة أدوات تبويس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شاكل علاى وجعلاه Weightبعرضاه  التحكم مع الصورة أطار تلوين بوساطتها يمكن التي Picture Border الصورة أطار أداة  -2

 .Dashes نقطي أطار

 مثل الصورة على تأثيرات أضافة بوساطتها يمكن التي Picture Effects الصورة تأثيرات أداة  -3

 .وغيرها 3D-Rotation الأبعاد الثلاثي والدوران Glow والتوهج Reflection والانعكاس Shadow الظل

 تشكيل في الصورة أدخال بوساطتها يمكن التي Picture Layout الصورة تخطيط أداة  -4

  Smart Art Tools .الهيكلية المخططات
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      Inserting An Online Pictures        الأنترنت من صور أدراج
 

 التوضايحية الرساوم مجموعاة الاى ومناه Insert أدراج تبوياس الاى ناذهس الأنترنات شابكة مان المساتند فاي صاورة لأدراج

Illustrations الأنترنات صاورمن ننقار Pictures Online الأنترنات مان الصاور أدراج نافاذة فتظهار Insert Picture حياث 

 اخار موقاع أي أو Facebook ال أو Sky Drive ال يكاون كأن الخزن مواقع من موقع أي من صورة أدراج خلالها من نستطيع

 .الشكل في كما الأنترنت شبكة على

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Inserting A Shapes                        الأشكال أدراج
 

 ننقار Shapes الأشاكال مجموعاة ومان Illustrations التوضايحية الرسوم مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

 .الشكل في كما المستند في أدراجه المطلوب الشكل نختار المنسدلة القائمة ومن فيها الموجود السهم
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 Format وتنسايق Drawing Tools الأدوات مجموعاة مان علياه التغييارات مان العديد أجراء يمكن المطلوب الشكل اختيار بعد

 .الشكل في كما المطلوب الشكل الى والوصول

 

  Inserting The Smart Art                الهيكلية المخططات أدراج
 

 يمكان Smart Art مجموعاة ومان Illustrations التوضايحية الرساوم مجموعاة الاى ومناه Insert أدراج تبوياس الاى بالاذهاب

 فاي كماا رسامية مؤسساة أو شاركة بنياة لتوضايح هيكلاي مخطاط لعمال الموجاودة المجااميع عنااوين حسس المطلوب الشكل اختيار

 .الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وتنسايق Design وتصاميم Smart Art Tools الهيكلياة المخططاات ادوات مان نمطاه تغييار يمكان المطلاوب الشاكل اختيار بعد

Format الشكل في كما المطلوب النمط الى للوصول. 

 

 



  Word 2016 رنامجـــب علمــت                                                                                        (ليــع وال )هــه المهندس اعـــــداد

 

42 

 حيث من اللازمة التنسيقات وأجراء المطلوب المخطط نمط اختيار يمكن هيكليا مخططا ننشئ فعندما

 .الشكل في كما لونه أو نوعه أو المخطط محتوى تعديل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Inserting The Charts                   البيانية المخططات أدراج
 

 ساريعة فكارة تعطاي المخططاات أن حياث  بيانياة رساوم فاي بجادول الخاصاة البياناات لأظهاار وسايلة هاي البيانياة المخططاات

 .الإلكترونية الاحتياطية للمواد بمستودع الخاصة الآتية البيانات لدينا لنفترض .المعلومات عن وواضحة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المستودع في الموجودة للمواد بياني مخطط أنشاء المطلوب

مخطاط ومان  Illustrations التوضايحية الرساوم مجموعاة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب  -1 اختيااار يمكننااا

  .الشكل في كما المطلوب المخطط نوع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المدير

مدير 
المكتب

العلاقات
قسم 

الصيانة

المعاون 
الفني

قسم 
البرمجيات
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  EXCEL برنامج في Work Sheet العمل ورقة نافذة فتنبثق OK موافق ننقر ثم أنشاءه المطلوب المخطط نوع نحدد -2

 برنامج جدول في الموجودة الافتراضية البيانات من بدلا الإلكترونية الاحتياطية المواد مستودع جدول في الموجودة البيانات ندخل -3

EXCEL برنامج نافذة أغلاق وعند أعلاه EXCEL الشكل في كما المخطط يصبح. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أجراء يمكن Format وتنسيق Design تصميم التبويبين ومن Chart Tools المخطط أدوات تبويس يظهر المخطط على بالنقر  -4

 .المخطط على المطلوبة التعديلات

 وأنمااط Chart Elementsال مخطاط وعناصار Layout Options التخطايط خياارات الأيقوناات تظهار المخطاط علاى باالنقر -5

 .المطلوب بالشكل البياني المخطط أخراج بوساطتها يمكن حيث Chart Filters المخطط ومرشحات Chart Styles المخطط

 

 Inserting The Screen Shot              الفنية اللقطة أدراج

 
 الفنياة اللقطاة علاى الضاغط وعناد Illustrations التوضايحية الرساوم مجموعاة الاى ومناه Insert أدراج تبوياس الاى بالاذهاب

Screen shot باال الخااص الساهم علاى الضاغط عناد ساتظهر التي المفتوحة النوافذ لأحدى صورة أدراج يمكن Screenshot أو 

 .الشكل في كما Screen Clipping على الضغط عند المفتوحة النافذة من المطلوب الجزء اقتصاص

 

 

 

 

 

 

 

 

 فاي كماا الصاورة مان المطلاوب الجازء وقاص تحدياد يمكان Screen Clipping النافاذة اقتصااص علاى النقار عناد النافذة هذه في

 .الشكل
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 Inserting An Online Video         الأنترنت من ديويف فلم أدراج
 

 لنا فتظهر Online Video ننقر Media مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

 .الشكل في المبينة النافذة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المستند في وأدرجه فديو فلم لتنزيل الأنترنت بشبكة الاستعانة يمكن النافذة هذه في

  

 Inserting The Hyperlink         الفائق الربط أدراج
 

 يمكان .المساتند الاى Hyperlink الفاائق الربط أدراج يمكن Links الروابط مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

 داخل مكان أي في اخر مستند الى الانتقال أو المستند نف  ضمن أخرى الى صفحة من بالانتقال الفائق الربط خاصية من الاستفادة

 الفاائق الاربط أدراج نافاذة تظهار ماثلا Hyperlink الكلماة علاى Hyperlink فاائق رباط أنشااء عناد أناه أدناه في نلاحظ .الحاسبة

Insert Hyperlink الشكل في كما. 
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 Link to اللوح نلاحظ النافذة يسار وفي الفائق بالربط الخاصة الخلية يبين الذي Text to display نلاحظ في هذه النافذة الشريط

 في موقع أو Existing File or Web Page ويس صفحة أو موجودة ملفات في أما أنشاؤه المزمع الفائق الربط موقع يحدد الذي

 Emailإلكتروناي برياد عناوان أو Create New Document جديد مستند انشاء أو Place in this Documents المستند هذا

Address نضغط ثم اليه الربط المطلوب الموقع نحدد ثم المطلوب الموقع منها نختار حيث 

OK .المفتاح على نضغط عندما الآن Ctrl المفاتيح لوحة من Keyboard الكلمة مع Hyperlink التاي الصافحة الى الانتقال يتم 

 .الشكل في كما اليها الفائق الربط أجراء تم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Header & Footer Inserting The                 والتذييل الرأس أدراج
 

 جمياع فاي وتكرارهاا الكتااب عان المعلوماات بعال ذكار الاى نحتااج الصافحات مان العدياد على يحتوي مستند أو كتاب أنشاء عند

 أو الصافحات تارقيم أو المؤلاف أسام أو الكتااب هاذا أصادرت التاي المؤسسة أسم أو الفصل عنوان أو الكتاب عنوان مثل الصفحات

 :يأتي كما Header & Footer والتذييل الرأس نستخدم ذل  ولأجراء ذل  غير

 التاذييل أو Header الارأس أماا ننقار Header & Footer والتذييل الرأس مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب -1

Footer الشكل في كما منها المناسس القالس ننقر الجاهزة القوالس من مجموعة على نحصل المنسدلة القائمة ومن. 
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 كاذل  Header أسمه ويظهر الرأس منطقة لبيان الصفحة أعلى في منقط خط يظهر Edit Header الرأس تحرير على النقر عند -2

 رماادي بلون المستند في الموجود النص يصبح الوقت نف  وفي والاسم المنقط الخط يظهر حيث Footer التذييل منطقة في الحال

 .الشكل في كما Design التصميم وتبويس Header & Footer Tools والتذييل الرأس أدوات تبويس ويظهر

 

 - :الآتية بالإجراءات القيام يمكن التبويس هذا في

 التارقيم اختياار يمكان Page Number الصفحات ترقيم الى ومنها Header & Footer والتذييل الرأس مجموعة الى بالذهاب -

 .المستخدم القالس تغيير يمكن كما المطلوب

 Document المساتند عان معلوماات أو Date & Time والتاأريخ الوقات أدراج يمكان Insert الأدراج مجموعاة الاى بالذهاب -

information سريعة فقرات أو Quick Parts صورة أو Picture الأنترنت من صورة أو Online picture. 

 .والتذييل الرأس بين فيها التنقل يمكن Navigation الانتقال مجموعة الى بالذهاب -

 .المستند صفحات على النص وظهور الصفحات بترقيم التحكم يمكن Options الخيارات مجموعة الى بالذهاب -

 .فيهما الموجودة والنصوص والتذييل الرأس بأبعاد التحكم يمكن Position الموقع مجموعة الى بالذهاب -

 

 Inserting A Word Art                الفنية النصوص أدراج
 

 لناا فتظهار Insert Word Art الفنياة النصاوص أدراج ننقار Text الانص مجموعاة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

 .الشكل في كما مثلا الفقرات عناوين تشكيل في استخدامها يمكن التي الفنية النصوص من تشكيلة
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    Inserting A Signature Line           التوقيع سطر أدراج
 

 نختاار Signature Line عساطر التوقيا علاى الضاغط وعناد Text الانص مجموعاة الاى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

Microsoft Office Signature Line الشكل في مبين كما. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الشكل في كما النافذة هذه في المطلوبة البيانات أدراج بعد التوقيع سطر أدراج يمكن حيث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أدناه مبين كما التوقيع سطر أدراج يتم OK موافق على الضغط عند
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  Inserting A Drop Cap       الاستهلالية الأحرف أدراج
 

 الموجاودة الخياارات أحد تطبيق يمكن Drop Cap النقر وعند Text النص مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

 .الشكل في مبين كما النص على

 
 

 

 Inserting The Date & Time        والوقت التأريخ أدراج
 

 Insert Date and والوقات التاأريخ أدراج ىالنقار علا وعناد Text الانص مجموعاة الاى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

Time الشكل في كما منها المناسس والوقت التأريخ اختيار يمكن حيث والوقت التأريخ نافذة تنبثق  
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 Inserting An Equation                 معادلة أدراج
 

 معادلة على بالنقر Word مستند في معادلة أدراج يمكن Symbols الرموز مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب

Equation الشكل في كما المستند في أدراجها يمكن التي الجاهزة المعادلات من العديد فيها منسدلة قائمة تنبثق حيث. 

  

 Equation Toolsالمعادلة.  أدوات بوساطة عليها التعديلات أجراء يمكن المستند في ما معادلة أدراج عند الآن

 Insert New Equation جديدة. معادلة أدرج الإيعاز باستخدام المطلوبة المعطيات وفق المستند في معادلة كتابة يمكن كما

 

 Inserting A Symbol                       رمز أدراج
 

 الهندساية التطبيقاات بعال فاي تساتخدم اصاطلاحية رماوز الى أو اللاتينية اللغة حروف الى نحتاج قد العلمية المستندات كتابة عند

 :يأتي بما نقوم ذل  ولأجراء والرياضية والإحصائية

 .الفأرة مؤشر بوساطة فيه الرمز وضع المطلوب الموضع نحدد -1

 .الشكل في كما المطلوب الرمز على ننقر Symbols رموز مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب -2
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 فاي كما Symbol الرمز نافذة فتظهر More Symbols الرموز من المزيد عبارة ننقر القائمة هذه في المطلوب الرمز نجد لم أذا -3

 .الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الموجودة التبويبات وفق منها المطلوب الرمز اختيار يمكن حيث

 

 Changing The Text To Columns           أعمدة الى النص تحويل
 

 Columns الأعمادة علاى الضاغط وعناد Page Setup الصافحة أعاداد مجموعاة الاى ومنه Layout تخطيط تبويس الى بالذهاب

 الاحتماالات مان العدياد تتاوفر حياث أليهاا الانص شاكل سايتحول التي الأعمدة ونوع عدد تحديد خلالها من يمكن منسدلة نافذة تنبثق

 .الشكل في كما الغرض لهذا منها الاستفادة الممكن من التي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الشكل في كما النص يتحول القائمة هذه في الموجودة الاحتمالات أحد تطبيق عند
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 Page Margins The                    الصفحة هوامش
 

 بأبعااد ياتحكم أن المساتند كاتاس يستطيع .واليسرى واليمنى والسفلى العليا الأربع الجهات من الصفحة حول الفارغة المساحات هي

 :يأتي كما الهوامش هذه

 .الشكل في كما Margin هوامش ننقر Page Setup الصفحة أعداد مجموعة ومن Layout تخطيط تبويس الى بالذهاب -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 الهاامش هو Normal عادي الهامش أن العلم مع هذا .اختياره تم الذي الهامش نوع الى تلقائيا دفيتغير المستن المطلوب الهامش ننقر -2

  .WORD تلمستندا الافتراضي

 فاي كماا Page Setup الصافحة أعاداد حوار مربع يظهر أعلاه الشكل في Custom Margins مخصصة هوامش على النقر عند -3

 .الشكل
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    حساس للصافحة الأربعاة الهاوامش تحدياد يمكان Left وأيسار Right وأيمان Bottom وأسافل Top أعلاى المربعاات باساتخدام -4

 .الاحتياج

 الصفحة هوامش على أجريت التي التغييرات يظهر الذي Preview المعاينة مربع في للصفحة المعاينة نرى ذل  من الانتهاء عند -5

 .موافق نضغط ذل  من الانتهاء بعد

 

 Page Setup The                       الصفحة أعداد
 

 باالإجراءات نقاوم ذلا  ولبياان الطباعاة فاي المساتخدم الاورق وحجام الصافحة واتجااه هاوامش تحدياد مان يمكنناا الصافحة أعداد أن

 :الآتية

 .الشكل في كما Orientation أتجاه ننقر Page setup الصفحة أعداد مجموعة الى ومنه Layout تخطيط تبويس الى بالذهاب -1

 
 

 المساتند يطباع Landscape أفقاي ننقار وعنادما العماودي بالاتجااه المساتند يطباع Portrait عماودي ننقار عنادما الشاكل هاذا فاي

 .الأفقي بالاتجاه

 القائماة ومان Margins هاوامش ننقار Page setup الصافحة أعاداد مجموعاة الاى ومناه Layout تخطايط تبوياس الاى بالاذهاب -2

 .الشكل في كما للمستند المناسس الهامش اختيار يمكن المنسدلة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الشكل في كما Page Setup الصفحة أعداد نافذة تظهر Custom Margins مخصصة هوامش الأخير الإيعاز اختيار عند
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 .النافذة هذه من المناسبة الإيعازات بتطبيق المستند صفحات بمواصفات التحكم يمكن

 كما Page Number الصفحة رقم ننقر Hearer & Footer وتذييل رأس مجموعة الى ومنه Insert أدراج تبويس الى بالذهاب -3

 .الشكل في

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المنسدلة القائمة في الموجودة الاحتمالات وفق الصفحات ترقم أن يمكن حيث
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 اليمناى الزاوياة فاي الموجاود الساهم ننقار Page Setup الصافحة أعاداد مجموعاة الاى ومناه Layout تخطيط تبويس الى بالذهاب -4

 فاي النافاذة تظهار Layout التخطيط تبويس فيها ننقر وعندما سابقا ذكرها تم التي الصفحة أعداد نافذة تظهر المجموعة من السفلى

 .الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المستند تخطيط تنسيق في منها للاستفادة النافذة هذه في الموجودة الإيعازات تطبيق يمكن

 

 Themes The         السمات
 

 الرغباة حساس وتغييرهاا وألاوان ومخططات تصميم من يحتويه بما المصنف على تطبق التي الخصائص مجموعة هي السمات أن

 قائماة تنبثاق Themes السامات الاى ومناه Design التصاميم تبوياس الاى بالاذهاب المصانف علاى وتطبيقهاا اليها الوصول ويمكن

 .الشكل في كما المطلوبة السمة نختار ومنها المنسدلة السمات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Document Formatting المساتند تشاكيل مجموعاة هاي الأولاى مجماوعتين مان مكاون التبويس هذا أن أعلاه الشكل في نلاحظ

 والفراغات الخط ونوع الألوان وتغيير المطلوبة السمة اختيار يمكن منها حيث

 فبوسااطتها Page Background الصافحة خلفياة مجموعاة فهاي الثانياة المجموعاة أما .التأثيرات من والمزيد المستند فقرات بين

 .المستند أوراق الى أطار وأضافه الورق لون وتغيير المستند الى المائية الكتابة أدخال يمكن
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                                     The Index Setup الفهرست أعداد
 

 التاي للمواضايع الصافحات أرقاام يباين فهرسات الى نحتاج الصفحات من كبير عدد على تحتوي التي الكبيرة المستندات تصفح عند

 :يأتي بما نقوم الجدول هذا ولأنشاء الصفحة رقم معرفة من قراءته نريد الذي الموضوع الى نصل بحيث المستند يحتويها

 .منها الجدول يبتدأ التي الأدراج نقطة نحدد الفأرة مؤشر باستخدام -1

 المحتوياات جادول ننقار Table Of Contents المحتوياات جادول مجموعاة الى ومنه References مراجع تبويس الى بالذهاب -2

 .الشكل في كما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المستند في الجدول أدراج يتم عليه والنقر المنسدلة النافذة هذه في الموجودة الجاهزة الأشكال أحد اختيار عند

 جادول نافاذة تظهار Custom Table of Contents محتوياات جادول تخصايص علاى النقار عناد أعالاه الشاكل فاي النافاذة فاي -3

 .الشكل في كما المحتويات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المحتويات جدول على الإجراءات من العديد أجراء يمكن حيث

 الاى بالاذهاب وذلا  مناه أزيلت أو المستند الى أضيفت جديدة لفقرات عناوين كإضافة المحتويات جدول على تعديلات أجراء يمكن

 فتظهار Update Table الجادول تحاديث ننقار Contents المحتوياات جادول مجموعاة الاى ومناه References مراجاع تبوياس

 .الشكل في كما Update Table Of Contents المحتويات جدول تحديث نافذة
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 .OK ننقر المطلوب التحديث نوع اختيار بعد

 

 Printing The                    الطباعة 
 

 عناد وفيهاا File ملاف قائماة الاى بالاذهاب ذلا  وياتم للطباعة صلاحيته ومعاينة عليه الاطلاع ينبغي المستند كتابة من الانتهاء بعد

 .الشكل في كما النافذة تظهر Print طباعة على النقر

 
 

 حساس أكثار أو صافحتان أو واحادة صفحة معاينة يمكن حيث للمعاينة مخصص منها الأيمن الجانس أن النافذة هذه في نلاحظ حيث

 فاي للتحكم مخصص فأنه الصفحة من الأيسر الجانس أما .اليمين أقصى الى الصفحة أسفل في الموجود بالمنزلق بالاستعانة الرغبة

 الأخرى. والمواصفات المطلوبة الطباعة وطريقة الطابعة خصائص


