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قائمة

الصفحة 
الرئيسية

HOME
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معيــن  نــص  مــن  التنســيق  نســخ  بعمليــة  يقــوم 
ــرى،  ــرة أخ ــط أو فق ــى خ ــيقاته عل ــة تنس ــق كاف وتطبي
 Ctrl لنســخ التنســيق و Ctrl + Shift + C واختصــاره
المحــدد  النــص  علــى  التنســيق  لتطبيــق   + Shift + V

المطلــوب.

الواجهة الرئيسية لبرنامج الوورد:

:HOME - الصفحة الرئيسية

شريط الحالة

شريط القوائم

مساحة العمل

••:Clipboard - مجموعة الـحافظة

Ctrl + X يقوم بعملية قص النص المحدد، واختصاره

Ctrl + C يقوم بعملية نسخ النص المحدد، واختصاره
يقوم بعملية لصق النص المنسوخ أو 

Ctrl + V المقصوص، واختصاره

HOME - الصفحة الرئيسية
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من هنا نغير نوع الخط وحجمه.

مسح كافة التنسيقات التي اجريناها على الخط.

.Ctrl + B تعريض الخط، واختصاره

.Ctrl + I جعل الخط بشكل مائل، واختصاره

عمل سطر تحت النص، واختصاره Ctrl + U وله قائمة منسدلة:

••:Font - الخط

تغيير نمط التسطير بالأشكال الموضحة.

من هنا نغير لون التسطير.

.Small letter أو Capital letter خاصة بالأحرف اللاتينية بجعلها

HOME - الصفحة الرئيسية
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عمل تسطير في منتصف النص.

عمل النص بشكل صغير ومنخفض للأسفل قليلًا.

عمل النص بشكل صغير ومرفوع للأعلى قليلًا.

تلوين النص، ومن ضمن القائمة المنسدلة يمكننا من جعل اللون بشكل عادي أو متدرج.

عمل لون خلف النص المحدد.

عمل تأثيرات للنص، وله قائمة منسدلة:

الخط الخارجي للنص.

ــرة  ــن تطبيقهــا مباش ــا م ــريعة يمكنن ــرات س تأثي
ــدد. ــص المح ــى الن عل

عمل خيال للنص.

تأثير إنعكاس للنص.

نمط التوهج للنص.

نمط كتابة الأرقام )تكون مفعلة في حال كان النص المحدد رقماً(.

نمط وصل الأحرف )مفعلة في حال النص اللاتيني(.

إعدادات أنماط أخرى )ليست ظاهرة في كل النسخ(.

HOME - الصفحة الرئيسية
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تعداد نقطي.

رموز نقطية أساسية

إظهار أشكال أخرى للرموز وتنسيقاتها.تغيير مستوى التعداد النقطي.

••:Paragraph - الفقرة

تعداد رقمي.

نماذج ترقيم أساسية.

تغيير مستوى التعداد الرقمي.
إظهار أشكال أخرى للترقيم وتنسيقاتها.

يظهر نافذة فيها إعدادات كما يلي: 

HOME - الصفحة الرئيسية
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زيادة وإنقاص المسافة البادئة للفقرة.

اتجاه الكتابة من اليمين لليسار ومن اليسار لليمين.

محاذاة الفقرة إلى اليسار.

محاذاة الفقرة إلى الوسط.

عمل ترقيم بتسلسل رقمي جديد.
استكمال تسلسل رقمي سابق.

بدء الترقيم من رقم معين.

تعداد بقائمة متعددة المستويات، وخصائص قائمتها المنسدلة شبيهة للشيء المشروح سابقاً.

بإمكاننا تغير مستوى التعداد النقطي والرقمي بضغط زر Tab للانتقال لترقيم فرعي مستوى لاحق،
 و Shift + Tab  للرجوع لمستوى سابق.

محاذاة الفقرة إلى اليمين.

محاذاة الأسطر في الفقرة إلى نهاية الهامش.

HOME - الصفحة الرئيسية
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فرز الفقرات المحددة أبجدياً، وستظهر النافذة التالية:

ترتيب حسب الفقرة أو العناوين أو الحقول.

إطار سفلي للفقرة.

إطار خارجي فقط.

إطار جانبي أيمن.

الإطارات الداخلية الشاقولية فقط.

إطار علوي.

الإطارات الداخلية فقط.

بلا إطار.

الإطارات الزاوية النازلة.

إطار جانبي أيسر.

الإطارات الداخلية الأفقية فقط.

إظهار كافة الإطارات

الإطارات الزاوية الصاعدة.
إدراج خط أفقي يمكن تحريكه.

رسم جدول.
إظهار خطوط الشبكة.

إظهار نافذة الحدود والتظليل.

الترتيب تصاعدي

نمط الفرز نص أم رقم أم تاريخ

الترتيب تنازلي

في حال تشابه اسمين .. فحسب ماذا 
سوف يرتب ؟ .. هنا نضع المستوى الثاني 

للفرز، ومن بعده الثالث.

إظهار كافة التنسيقات الموجودة في المستند من ألوان وحجم الخط وانتهاء الفقرات وغيرها.

التباعد بين الأسطر في الفقرة.

تلوين خلفية الفقرة.

عمل إطار للفقرة.

HOME - الصفحة الرئيسية
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وهي أنماط سريعة تمكننا من تنسيق الملف بشكل سريع )ليست ذات نفع لأننا نستطيع عملها بشكل يدوي بشكل أفضل(.

••:Styles - أنماط

••:Edit - تحرير

البحــث عــن كلمــة أو نــص فــي المســتند، تظهــر قائمــة نكتــب فــورا مــا نــود البحــث 
ــوراً. ــة ف ــر النتيج ــه فتظه عن

ــذة  ــا الناف ــر لدين ــتند، وتظه ــي المس ــص ف ــة أو ن ــدل كلم ــص ب ــة أو ن ــتبدال كلم اس
ــة. التالي

هنا نضع النص الذي نريد البحث عنه

استبدالاستبدال الكلالبحث عن التاليإلغاء

هنا نضع النص الذي نود استبداله به.

HOME - الصفحة الرئيسية

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



9

تحديد كافة النصوص في المستند.
تحديد الكائنات وذلك عن طريق السحب ورسم مستطيل تحديد.

تحديد كافة النصوص التي لديها نفس تنسيقات النص الموضوع عليه المؤشر.
إظهار الكائنات الموجودة بالمستند وإعطاء الخيار بإظهارها أو إخفائها.

تحديد: يقوم بتحديدات متميزة كما يلي:

HOME - الصفحة الرئيسية
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:INSERT - إدراج

••:Pages -  صفحات

حذف الغلاف في حال قمنا بتطبيق أي نموذج من الأعلى.

صفحة غلاف: إدراج صفحة غلاف من النماذج الموجودة مع إمكانية التعديل عليها.

الأمــر المهــم الــذي يجــب معرفتــه فــي قائمــة إدراج – Insert أنــه أي شــيء ســنقوم بإدراجــه مــن القائمــة هــذه، علــى الغالــب 
ســتظهر لدينــا قائمــة أو أكثــر فــي آخــر شــريط القوائــم خاصــة بخصائــص العنصــر المــدرج وتنســيقاته.

INSERT - إدراج
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صفحة فارغة: وهي إدراج صفحة فارغة في المستند.

.Ctrl + Enter فاصل صفحات: أي بدء في صفحة جديدة، واختصارها

••:Tables -  جداول

لوحة الصفوف والأعمدة: نقوم باختيار عدد الأسطر والأعمدة من خلال تمرير 
مؤشر الفأرة على هذه اللوحة.

إدراج جدول بخصائص معينة.
رسم الجدول بشكل يدوي )نقوم بالرسم خانة خانة(.

تحويل النص المحدد إلى جدول.
إدراج صفحة اكسل للعمل عليها وكأننا ضمن برنامج اكسل.

إدراج نماذج جداول سريعة.

من هنا نضع عدد الأعمدة.
ومنا هنا نضع عدد الصفوف.

لها علاقة بكيفية تعبئة الجدول بالنسبة للكتابة.

تذكر هذه الخصائص للجداول المنشأة القادمة

INSERT - إدراج
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ــا  ــدول Table Tools وفيه ــا أدوات الج ــتظهر لدين ــدول، س ــن إدراج ج ــدة أو م ــوف والأعم ــة الصف ــن لوح ــدول م ــد إدراج ج عن

قائمتيــن فــي آخــر شــريط القوائــم:

قائمة تصميم - DESIGN الخاصة بالجدول:♦♦

تصميم شكل الجدول )أنماط الجدول(:��

من هذه النافذة نستطيع أن نختار شكل تصميم الجدول كما يحلو لنا من الأشكال المدرجة:

INSERT - إدراج
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خيارات أنماط الجدول:��

التظليل:��

إظهار تنسيق الصف الأول )صف الرؤوس(.

إظهار تنسيق الصف الأخير )الإجمالي(.

إظهار تنسيق تباين الصفوف.

إظهار تنسيق العمود الأول.

إظهار تنسيق العمود الأخير.

إظهار تنسيق تباين الأعمدة.

لها علاقة بالجداول المنسقة من قائمة الأنماط السابقة:

الألــوان  مــن  بلــون  المحــدد  العمــود  أو  الصــف  تعبئــة  أي 
المختــارة:

INSERT - إدراج

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



15

الإطارات الخاصة بالجدول:��

ولها علاقة بحدود الجدول من سمكها أو لونها أو حتى إظهار حد من الحدود وإخفاء ما تبقى.

نمط الإطار )خط عادي أو عريض أو خطين(
مقدار سمك الإطارشكل الإطار

الحدود

أن  يمكننــا  القائمــة  هــذه  ومــن 
نطبــق مــا تــم اختيــاره ســابقا مــن 
المــدرج  الجــدول  علــى  تنســيقات 
))بعــد تحديــده(( بحيــث نختــار إظهــار 
ــفلي  ــد س ــاري أو ح ــي أو يس ــد يمين ح
أو علــوي، أو حــدود خارجيــة فقــط أو 

داخليــة، أو بــا حــدود أبــداً.

بتطبيــق  نقــوم  وهنــا 
ــات السابــقــــة  الـتـنـسيقـــ
بحيــث  يــــدوي  بشكـــــل 
ــد  ــى ح ــير عل ــوم بالتأش نق
تطبيــق  المــراد  الجــدول 

عليــه. التنســيقات 

لون الإطار

قائمة تخطيط - LAYOUT الخاصة بالجدول:♦♦

الجدول:��

تحديد صف أو عمود 
أو الجدول ككل.

إظهار خصائص 
الجدول، يتم تطبيق 
بعض الخصائص على 
الخلايا بشكل يدوي.

في حال قمنا بإلغاء الحدود في قائمة 
Design من هنا نظهر الحدود فقط 

للواجهة ولن يتم طباعتها. 

INSERT - إدراج
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رسم:��

صفوف وأعمدة:��

دمج:��

تعبئة تلقائية:��

رسم خلية )فقط 
نقوم برسم عمود 
أو صف ليتم رسم 

الخلية(.

حذف صفوف أو 
أعمدة أو خلايا.

إدراج صف لأعلى

إدراج عمود لليسار

دمج الخلايا المحددة 
في الجدول.

انقسام الخلايا المحددة 
لجدول مستقل.

انقسام الخلية المحددة 
لعدد من الخلايا.

إدراج عمود لليمين

إدراج صف لأسفل

تقوم بحذف الحدود 
بين خليتين ودمجها 

بخلية واحدة.

وهي خاصة بكيفية تعبئة النص داخل الجدول )بحيث كلما زاد النص عن محتوى الخلية كبرت الخلية(.

INSERT - إدراج
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حجم الخلية:��

محاذاة:��

بيانات:��

تعيين ارتفاع الخلية 
أو الخلايا المحددة.

تعيين عرض الخلية أو 
الخلايا المحددة.

من خلال هذه الأيقونات نجعل 
النص داخل الخلية على يمينها أو 

يسارها أو منتصفها أو ...

ترتيب، وقد تم شرحها في 
الصفحة الرئيسية.

تحويل الجدول إلى نص.

إدراج معادلة لحساب شيء معين في الجدول

وسنشرحها كما يلي:

تكرار الصفوف، في حال كان 
الجدول كبير ومستمر بأكثر 

من صفحة، نحدد الصف الرأسي 
ونضغط على هذا الخيار لتكرار 

الصف الأول في كل صفحة.

اتجاه النص، ومنه نقوم بقلب 
النص لجهة اليمين أو اليسار.

هوامش الخلية وهي ذاتها 
الهوامش الخاصة بالصفحة إلا 

أنها هنا خاصة بالخلية.

توزيع الصفوف )أي جعل الصفوف 
المحددة متساوية بالارتفاع(.

توزيع الأعمدة )أي جعل الأعمدة 
المحددة متساوية بالعرض(.

INSERT - إدراج
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لكتابة المعادلة يجب الأخذ بعين الاعتبار مايلي:

ــن  ــع بي ــة )وتوض ــا العملي ــيطبق عليه ــي س ــات الت ــي الخان ــا ه ــم م ــن ث ــة وم ــة المعادل ــم دال ــارة = وث ــة بإش ــدأ المعادل تب 	

. ) ســين قو

فمثلا لو أردنا أن نجمع كل القيم في الجدول التالي:

نقوم بكتابة المعادلة التالية:

=SUM(above)

دالة الجمع )ونختارها من القائمة المنسدلة(

وتعني جمع كل القيم التي هي فوق الخانة 
الموضوع المؤشر فيها، ولدينا:

Above: أي فوق

Below أي تحت

Right: على يمينها

Left: على يسارها

هنالك أيضا الدوال التالية:

Average: دالة المعدل

Max: دالة القيمة العليا

Min: دالة القيمة الصغرى

Product: دالة الضرب

INSERT - إدراج
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فــي حــال قمنــا بتغييــر أي رقــم فــي الخلايــا، لا نحتــاج ســوى الضغــط بــزر الفــأرة الأيمــن علــى خانــة الجمــع ونختــار Update Field حتــى 

يتــم تحديــث الحقــل.

INSERT - إدراج
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••:Illustrations -  رسوم توضيحية

صورة: عند النقر عليها ستظهر نافذة تطلب منا اختيار مكان الصورة لإدراجها في المستند.

وكما ذكرنا سابقاً، عندما نقوم بإدراج صورة ستظهر لدينا أدوات تنسيق الصورة في قائمة آخر شريط القوائم:

قائمة تنسيق - FORMAT الخاصة بالصور:♦♦

INSERT - إدراج
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ضبط:��

أنماط الصورة:��

خاصة بإزالة جزء ملون من الصورة تصحيح سطوع الصورة ضغط الصورة

تبديل الصورة بصورة 
أخرى مكانها

إعادة الصورة إلى ما كانت 
عليه )في حال قمنا بإجراء 

عمل تأثيرات فنية للصورةتغيير لون الصورةتغييرات عليها(

من هنا نقوم بتطبيق تأثيرات فنية سريعة على الصورة

عمل إطار للصورة

جعل الصورة ضمن أشكال

عمل تأثيرات للصورة

INSERT - إدراج
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بلا إطار.

عمل تأثيرات متقدمة للصورة.

عمل ظل للصورة.

عمل انعكاس للصورة.

عمل توهج للصورة.

عمل تمويه لحد الصورة.

تأثير الصلابة للصورة.

تأثيرات ثلاثية أبعاد للصورة.

جعل الصورة ضمن أحد هذه الأشكال.

اختيار لون إطار الصورة من هنا.

ألوان إضافية للإطار غير السابقة.
سمك الإطار.

شكل الإطار عادي أم منقط أم مخطط.

INSERT - إدراج
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ترتيب:��

ربط مجموعة من الصور 
مع بعضها، وكذلك 
فكها بعد جمعها.

عكس الصورة وتدويرها

محاذاة

موضع الصورة 
في الصفحة

التفاف النص: ويعني أن 
الصورة كيف ستكون بالنسبة 

للنص وهي ذاتها تظهر على 
يمين الصورة المدرجة.

في حال كان لدينا أكثر من 
صورة وأردنا أن نضع صورة 
فوق الأخرى فمن هذين 
الخيارين إما ارسال أحدها 

إلى الخلف أو إحضار الأخرى 
للأمام.

من أجل أن تكون الصورة حرة 
الحركة، إما أن نجعلها أمام 

النص أو خلف النص.

INSERT - إدراج

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



25

جعل الكائن في أقصى يسار الصفحة.

جعل الكائن في وسط الصفحة )عرضيا(.

جعل الكائن في أقصى يمين الصفحة.

جعل الكائن في أعلى الصفحة.

جعل الكائن في منتصف الصفحة )طولياً(.

جعل الكائن في أسفل الصفحة.

جعل المسافة الأفقية بين الكائنات المحددة متساوية.

جعل المسافة الشاقولية بين الكائنات المحددة متساوية.

ــريحة،  ــبة للش ــت بالنس ــابقة كان ــاذاة الس ــارات المح خي
بالنســبة  المحــاذاة  تكــون  أن  أردنــا  حــال  فــي  لكــن 
للكائنــات فــي مــا بينهــا يمكــن اختيــار الخيــار الثانــي.

الحجم:��

وضع قياسات الطول والعرض 
لتكبير أو تصغير الصورة المحددة.

اقتطاع: ومن خياراتها وضع الصورة 
ضمن شكل أو اقتطاعه بنسبة معينة، 
عندما ننقر على هذا الخيار تظهر لدينا 
في الصورة المحددة علامات لتعيين 

الاقتطاع.

INSERT - إدراج
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أشكال: نختار أحد الأشكال الموجودة ونقوم برسمها في المستند ليتم إدراجها.

نختار أحد هذه الأشكال ومن ثم 
نقوم بالنقر والسحب في ساحة العمل 

كي يقوم برسم الشكل.

قائمة تنسيق الخاصة بالأشكال

عنــد رســم الشــكل مــن الممكــن أن تظهــر لدينــا علامــة صفــراء بالإضافــة لعلامــات تغييــر أبعــاد الشــكل، وهــي تفيدنــا فــي تغييــر 

طبيعــة الشــكل.

INSERT - إدراج
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قائمة تنسيق - FORMAT الخاصة بالأشكال:♦♦

إدراج شكل:��

أنماط الشكل:��

أنماط الشكل:��

من هنا ندرج شكل أخر إلى ساحة 
العمل بنفس طريقة إدراج الشكل 

الأول.

تحرير الشكل: من خلالها يمكننا 
من تحرير نقاط الشكل أو تغيير 

الشكل لشكل آخر.

إدراج مربع نص يمكننا الكتابة 
بداخله.

تعبئة الشكل: وهو اللون داخل الشكل

تأثيرات فنية للشكل: وهو كذلك 
ذاته بالنسبة للصور.

اللون الداخلي للنص.

لون إطار النص )حده الخارجي(.

تأثيرات النص )نفسها الموجودة 
بالصفحة الرئيسة(

الحد الخارجي للشكل: وهو 
ذاته بالنسبة للصور )تم شرحه 

سابقا في الصور(

عمل تنسيق سريع للأشكال من 
التنسيقات هذه.

عمل تنسيق سريع للنص من 
التنسيقات هذه.

INSERT - إدراج
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النص:��

اتجاه النص داخل الشكل )شاقولي او معكوس أو مقلوب(.

محاذاة النص بالنسبة للمربع النصي )في الأعلى او المنتصف أو الأسفل(

عمل ارتباط )أي جعل النص يكتمل من شكل لشكل آخر(.

من هنا نختار الفئة

كل ما تبقى تم شرحه بشكل مفصل بالصور، وهي ذاتها الخيارات بالنسبة للأشكال.

SmartArt: وهو إدراج أشكال توضيحية تمكننا من إظهار معلوماتنا بطريقة فنية.

عند النقر عليها تظهر لدينا هذه القائمة:

ومن هنا نختار النوع المراد إدراجه.

INSERT - إدراج
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قائمة تصميم - DESIGN الخاصة بسمارت آرت:♦♦

التعديل على أجزاء سمارت آرت:��

إضافة شكل للمخطط )قبل أو 
بعد أو فوق أو أعلى(

من هذه الخيارات نقوم بتحريك الشكل المحدد إلى اليمين أو اليسار أو 
إلى الأعلى أو الأسفل أو حتى قلب المخطط من اليمين لليسار.

إضافة نص فرعي للشكل المحدد

إظهار نافذة النص داخل الأشكال

INSERT - إدراج
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تخطيط:��

أنماط السمارت آرت:��

من خلال هذه القائمة يمكننا من تغيير شكل المخطط وبنفس النمط.

من هنا نغير من ألوان 
السمارت آرت المدرج.

في حال قمنا بتغير نمط الشكل 
المدرج لثلاثي أبعاد، فمن هنا تمكننا 

من التعديل عليه بنمط ثنائي أبعاد.

تغيير الشكل المحدد في سمارت آرت 
لأي شكل المن القائمة المدرجة هنا.

تكبير الشكل المحدد.

تصغير الشكل المحدد.

ومن هنا نغير من شكله 
وتصميمه.

إعادة كافة التغييرات التي 
تم إجراءها إلى البداية.

قائمة تنسيق - FORMAT الخاصة بسمارت آرت:♦♦

أشكال:��

INSERT - إدراج
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كل ما تبقى من خيارات تم شرحه بشكل مفصل بالأشكال.

مخطط بياني: وهو إدراج مخطط بياني بالاستناد إلى ورقة اكسل يضيفها عندما نختار شكل المخطط.

عند النقر عليها تظهر لدينا هذه القائمة. 

من هنا نختار الفئة

من هنا نختار أشكال أخرى 
من نفس الفئة.

من هنا نختار أشكال أخرى 
من نفس الفئة.

بعد اختيار شكل المخطط 
البياني، نكتب الأرقام من هنا 

حتى يتغير المخطط

INSERT - إدراج
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نغلق صفحة الاكسل بعد الانتهاء من إدراج القيم من إشارة ×× في أعلاها.

قائمة تصميم - DESIGN الخاصة بالمخطط البياني:♦♦

تخطيط المخطط البياني��

إضافة عناصر للمخطط البياني 
)كأسماء المحاور أو قيم البيانات(

تسميات المحاور.

تسمية الأشرطة العلوية والسفلية.

تسمية خط الاتجاه.

تسمية الخطوط.

تسمية وسيلة الإيضاح.

تسمية خطوط الشبكة.

تسمية أشرطة الخطأ.

تسمية جداول البيانات.

تسميات البيانات.

تسميات عنوان المخطط.

تسميات عناوين المحاور.

تغيير شكل المخطط 
بشكل سريع.

INSERT - إدراج
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تخطيط المخطط البياني��

بيانات:��

تحديدات داخل المخطط البياني:��

تغيير ألوان المخطط.

قلب المحاور في المخطط

تحديد البيانات في المخطط. تعديل البيانات.

في حال قمنا بتغيير البيانات ننقر 
على هذه لتطبيق التغييرات.

من هنا نختار نوع العنصر ليتم تحديده 
داحل المخط البياني.

بعد تحديده، من هنا نجري عليه التغييرات. إعادة التغييرات التي قمنا بها إلى ما كانت عليه

تغيير نوع المخطط.

ومن هنا إجراء تنسيقات سريعة من 
الأشكال الموضوعة.

قائمة تنسيق - FORMAT الخاصة بالمخطط البياني:♦♦

INSERT - إدراج
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إدراج شكل:��

في حال أردنا إدراج شكل من الأشكال فمن هنا، وهي ذاتها الأشكال التي قمنا بشرحها سابقاُ.

بقية الخصائص معنية بالأشكال المحددة والنص الموضوع داخل المخطط وقد تم شرحها سابقاً.

لقطة شاشة: وهو إدراج صورة لأي نافذة مفتوحة حاليا.

ارتباط تشعبي: وهو عمل رابط بين أحد النصوص مع ملف خارج الوورد أو صفحة داخله.

في حال أردنا ربطه بملف 
خارج الوورد، نختار هذا 

البند.

من هنا نختار المكان الذي 
يوجد فيه هذا الملف.

من هنا نختار الملف.

من هنا نضع صفحة انترنت 
في حال أردنا ربطها بصفحة 

على الويب.

INSERT - إدراج
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في حال أردنا ربطه بموقع 
أو صفحة داخل هذا 

المستند، نختار هذا البند.

هنا نكتب أي شيء حتى 
نجدها في بند الرابط 

ضمن الارتباط التشعبي 
.Add ثم نختار

هنا ستظهر العلامات 
التي قمنا بوضعها من 

.Bookmarks

إشــارة مرجعيــة: وتفيدنــا فــي إضافــة الإشــارات المرجعيــة لعمــل رابــط كمــا شــرحنا ســابقا 
فــي الارتبــاط التشــعبي.

INSERT - إدراج
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••:Header & Footer -  رأس وتذييل الصفحة

الــرأس: وهــي وضــع حاشــية علويــة )فــي أعلــى الصفحــة كترويســة للكتــب أو للإعلانــات والبيانــات 
وتظهــر فــي جميــع الصفحــات(.

تذييل الصفحة: وهي وضع حاشية سفلية )في أسفل الصفحة(.

من القائمة المنسدلة نحصل على أنماط لأشكال الحاشية العلوية، نختار أي منها لنقوم بكتابة ما يحلو لنا.

من القائمة المنسدلة نحصل على أنماط لأشكال الحاشية السفلية.

INSERT - إدراج
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رقم الصفحة: وهي وضع رقم للصفحة )إما في الأعلى أو الأسفل(.

إدراج الرقم في أعلى الصفحة.

إدراج الرقم في أسفل الصفحة.

إدراج الرقم في موضع على جانب الصفحة.

إدراج الرقم في موضع المؤشر داخل المستند.

وهنا خيارات الترقيم وهي المهمة.

حذف رقم الصفحة.

هنا نمط الترقيم )أحرف أم أرقام أم غيرها(.

هنا الخيار الأساسي وهو استكمال الترقيم.

أما هنا فنختار بدء بترقيم معين لو أردنا البدء 
من رقم وليس من البداية.

هنا نضع رقم البدء

INSERT - إدراج
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الرأس والتذييل:��

قائمة تصميم - DESIGN الخاصة بالرأس والتذييل:♦♦

 عنــد اختيــار أي نمــط مــن الــرأس Header أو التذييــل Footer أو رقــم الصفحــة Page Number ســيتم فتــح الــرأس والتذييــل 

ــة  ــي خاص ــا وه ــا تعودن ــم كم ــريط القوائ ــر ش ــي آخ ــة ف ــتظهر قائم ــك س ــض، وكذل ــة ببع ــا مرتبط ــة لأنه ــي الصفح ــوية ف س

بخصائــص الــرأس والتذييــل:

هي ذاتها الرأس والتذييل ورقم الصفحة موضوعة هنا في حال أردنا إضافة حاشية أخرى.

INSERT - إدراج
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إدراج:��

توجيه:��

خيارات:��

إضافة الوقت والتاريخ الحالي للحاشية.

حاشية الصفحة أولى مختلفة عن بقية المستند

حاشيات الصفحات الفردية مختلفة عن حاشيات 
الصفحات الزوجية

إظهار النص في المستند

إضافة أجزاء سريعة كاسم مستخدم الحاسب أو عنوان الملف.

إضافة صورة من الحاسوب أو من الانترنت للحاشية

إضافة معلومات معينة خاصة بمستخدم الحاسوب.

وهــي خاصــة بانتقــال مؤشــر الكتابــة بيــن الــرأس والتذييــل أو الانتقــال مــن حاشــية لحاشــية أخــرى )يمكــن 
الاســتغناء عنهــا بنقــر الفــأرة(.

وهــذه الخيــارات جــداً مهمــة وهــي فــي حــال أردنــا أن تكــون أول صفحــة غيــر مرقمــة أو حاشــية الصفحــة الأولــى 
مختلفــة عــن بقيــة المســتند، أو أرقــام أو حاشــيات الصفحــات الفرديــة مختلفــة عــن الزوجيــة فهنــا نضــع الصــح 

عمــا نريــد ثــم عندمــا نقــوم بتغييــر مــا أردنــا علــى الحاشــية فلــن تتغيــر البقيــة.

INSERT - إدراج
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الموقع:��

قياس الهامش من رأس الصفحة

إغلاق منطقة الرأس والتذييل

قياس الهامش من أسفل الصفحة.

ادراج محاذاة للهامش.

جعل النص في الهامش لليسار.
جعل النص في الهامش في المنتصف.

جعل النص في الهامش في اليمين.

هنا إدراج سطر بأحد الأشكال الموضحة

••:Text -  نص

مربــع نــص: وهــي إدراج مربــع يمكننــا مــن الكتابــة ضمنــه، مفيــد جــداً فــي حــال أردنــا نــص حــر الحركــة 
نســتطيع تحريكــه أينمــا نريــد.

INSERT - إدراج
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مربع النص يعتبر جزء من الأشكال، وقائمة تنسيق – Format هي ذاتها الخاصة بالأشكال وقد تم شرحها كاملةً.

أجــزاء ســريعة: تكلمنــا عنهــا ســابقاً هــي إدراج أحــزاء ســريعة كاســم مســتخدم الحاســوب أو 
اســم الملــف المفتــوح حاليــً، ليســت ذات نفــع لأنــه بإمكاننــا إضافتهــا بشــكل ســريع يدويــً.

نص فني: وهي إدراج نص ذو تنسيقات معينة تمكننا من تعديل النص.

اســقاط الأحــرف الاســتهلالية: وهــي جعــل أول حــرف مــن النــص بشــكل كبيــر )مفيدة بالنســبة 
ــرة أو  ــرف كبي ــر أو كل الأح ــط كبي ــرف الأول فق ــل الح ــه جع ــن خيارات ــة(، وم ــة اللاتيني للكتاب

فقــط الحــرف الأول مــن كل كلمــة.

إدراج كائنات معينة )تم شرحها سابقاً(.

إدراج سطر توقيع )وهو نص يدرج بشكل سريع في النهاية(.

إدراج التاريخ الحالي.

إدراج كائن.

INSERT - إدراج
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••:Symbols -  رموز

معادلــة: وهــي تمكننــا مــن إدراج معادلــة رياضيــة، يفضــل أن ننقــر عليهــا وليــس علــى القائمــة 
المنســدلة كــي يعطينــا خيــارات فــي القائمــة الأخيــرة الخاصــة بالمعــادلات.

قائمة تصميم - DESIGN الخاصة بالمعادلات:♦♦

INSERT - إدراج
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بنية المعادلة:��

إدراج رمز:��

أدوات:��

ــة  ــا )وكل معادل ــل عليه ــا والتعدي ــم إدراجه ــادلات ليت ــذه المع ــن ه ــكل م ــى أي ش ــر عل ــن النق ــا م يمكنن

منهــا لهــا أكثــر مــن شــكل(.

تحتوي على رموز كثيرة متنوعة نستطيع إدراجها فورا ضمن المعادلة.

إدراج نموذج معادلة بشكل سريع تمكننا من 
التعديل عليها فوراً.

جعل المعادلة المكتوبة بشكل احترافي 
)أي عمل أس وأساس وقيم مرتفعة 

ومنخفضة(

جعل المعادلة على صف واحد لا تحتوي 
نصوص عليا وسفلى أو كسور.

INSERT - إدراج
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رمز: وهي إدراج رمز من الرموز داخل المستند النصي.

هنا نختار فئة الخط 
)وهو أهم ما يجب 

اختياره( هنا نختار أي رمز 
.Insert ونضع

أهــم مــا يجــب أن نعرفــه هــو اختيــار فئــة الخــط، لأنــه مــن فئــة الخــط ســتظهر لدينــا الرمــوز التــي نحتاجهــا لاســتخدامها، وأهــم 

هــذه الفئــات التــي يجــب معرفتهــا هــي:
Normal Text   - 				  

Symbol   - 				  
Wingdings   - 				  

 Wingdings 2   - 				  
Wingdings 3   - 				  

INSERT - إدراج
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:DESIGN - تصميم

••:Document Formatting -  تنسيق المستند

أنماط موجودة يمكن تطبيقها بشكل مباشر.

إعادة تعيين النمط للنمط الأساسي المحدد )في حال أجرينا تعديلات(
الاستعراض بحثاً عن نمط محفوظ.

حفظ النسق في حال أجرينا تعديلات وأردنا تطبيقه على مستندات أخرى.

النسق: أي مجموعة من التنسيقات نختار أحدها لتطبيقه على المستند ككل.

ــى  بالنســبة لعمليــة تنســيق المســتند فلــن يتــم تطبيــق التنســيق إلا علــى الأشــكال أو النصــوص ذات المســتويات )ســنتعرف عل
.)References – ــع ــم المراج ــي قس ــتويات ف ــوص ذات مس ــل النص ــة جع كيفي

DESIGN - تصميم
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ألوان أساسية يمكن تطبيقها بالنقر عليها.

ألوان أخرى يتم تعيينها بشكل يدوي.

ألوان: تغيير ألوان الأشكال والنصوص ذات المستويات.

Themes - أنماط تابعة للنسق المختار في قائمة نسق

إعادة تعيين النمط للوضع الأساسي في حال قمنا بتغييرات عليه.

حفظ النمط في حال قمنا بتغييرات عليه.

DESIGN - تصميم
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خطوط: تغيير ألوان الأشكال والنصوص ذات المستويات.

تباعد الفقرة: وهي المسافة بين الفقرات في المستند.

خطوط أساسية يمكن تطبيقها بالنقر عليها.

اختيار نسق خطوط أخرى ليست ضمن القائمة.

تباعد أساسي.

تباعد حسب القيمة الموضحة بالرسم.

تعيين التباعد بشكل يدوي.

DESIGN - تصميم
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تأثيرات: تطبيق تأثيرات معينة على الأشكال في المستند.

تعييــن كافتراضــي: أي جعــل التغييــرات التــي تــم تطبيقهــا بشــكل افتراضي علــى كافة المســتندات 
التــي ســوف يتــم انشــاؤها فيمــا بعــد علــى برنامج الــوورد.

علامــة مائيــة: وتعنــي وضــع نــص أو صــورة كخلفيــة فــي المســتند كعلامــة شــفافة فــي الصفحــة مــن 
. لخلف ا

••:Page Background -  خلفية المستند

DESIGN - تصميم
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من هنا نختار كيف تريد أن 
يكون شكل النص في الخلفية.

علامة مائية مخصصة.

بلا علامة مائية.
علامة مائية )صورة(.

اختيار مكان الصورة. 
تبييض الصورة

حجم الصورة بالنسبة للصفحة.

علامة مائية )نص(.

لغة النص المكتوب.
نكتب النص بهذا المستطيل.

نوع الخط.
حجم الخط.

لون الخط.
شكل العلامة المائية النصية.

حذف العلامة المائية بعد تطبيقها.

قطري
أفقي

اللون شفاف

DESIGN - تصميم
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لون الصفحة: عمل لون للصفحة بدل اللون الأبيض الافتراضي.

مجموعة من الألوان الأساسية.

ألوان اخرى.

تعبئة متدرجة

تدرج بشكل أفقي.
تدرج بشكل عمودي.

تدرج بشكل قطري للأعلى.
تدرج بشكل قطري للأسفل.

تدرج من الزاوية.
تدرج من المركز.

تأثيرات للتعبئة.

لون واحد
لونان
تدرج معين مسبقاً

تعيين شفافية التدرج

DESIGN - تصميم
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تعبئة مادة

تعبئة نسيج

لون المخططلون خلفية المخطط

DESIGN - تصميم
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تعبئة صورة

إطار الصفحة

بلا إطار.

إطار كامل.

إطار له ظل.

إطار ثلاثي الأبعاد.

إطار مخصص.

تعيين مكان الصورة

إطار الصفحة: عمل إطار للصفحة بشكل عادي أو رسم أو زخرفة.

شكل الإطار

حد علوي

حد سفلي

حد أيسر

اختيار شكل الإطار كرسم أو زخرفة.	

لون الإطار

سمك الإطار
حد أيمن

تطبيق على كامل المستد
أو المقطع الحالي
أو الصفحة الأولى

أو جميــع الصفحــات ماعــدا 
ــى. ــة الأول الصفح

DESIGN - تصميم
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:PAGE LATOUT - تخطيط الصفحة

••:Page Setup - إعداد الصفحة

هوامش عادية )نمط أساسي(.

هوامش ضيقة.

هوامش متوسطة.

هوامش عريضة.

هوامش معكوسة.

هوامش مخصصة .. يوضع قياس الهامش من هنا

الهوامش: أي المكان المخصص للكتابة في الصفحة.

PAGE LAY OUT - تخطيط الصفحة
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من هنا نضع قياسات الهوامش 
المراد تطبيقها.

تطبيق على كامل المستند أو 
الموضع الحالي وما يليه.

قياسات أساسية يمكن 
تطبيقها بالنقر عليها.

قياسات مخصصة، حيث تكتب 
القياسات بشكل يدوي.

اتجاه الصفحة.

اتجاه الصفحة: جعل الصفحة أفقية أو شاقولية.

مقاس حجم الصفحة:

PAGE LAY OUT - تخطيط الصفحة
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تطبيق على كامل المستند أو 
الموضع الحالي وما يليه

تعيين كافتراضي: أي جعل هذا 
الحجم كحجم افتراضي عندما 
نفتح برنامج الوورد فيما بعد.

عدد الأعمدة المراد تطبيقها.

خصائص إضافية للأعمدة.

أعمدة: أي تقسيم النص كأعمدة )كما في الجرائد(. 

عمود واحد

عمودان 3 أعمدة محاذية لليسار محاذية لليمين

اتجاه الأعمدة من اليمين لليسار

المسافة بين الأعمدة
عدد الأعمدة

قياس عرض العمود الأول

قياس عرض العمود الثاني

قياس عرض الأعمدة متساوي

اتجاه الأعمدة من اليمين لليسار

PAGE LAY OUT - تخطيط الصفحة
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الفواصل: أي تحديد متى تنتهي الصفحة أو العمود.

إدراج أرقام الأسطر:

ــة  ــوغ نهاي ــد بل ــي عن ــم تنته ــة ل ــة اللاتيني ــت الكلم ــال كان ــي ح ــة )-(: ف ــرف اللاتيني ــة الأح واصل
ــي. ــطر التال ــي الس ــة ف ــل الكلم ــر ويكم ــط صغي ــع خ ــه يض ــطر، فإن الس

الإشارة إلى أنه هنا تنتهي الصفحة، والانتقال لصفحة جديدة.

الإشارة إلى أنه هنا ينتهي العمود، والانتقال للعمود التالي.

.)Enter فصل النص الموجود حول الكائنات )وكأننا نعمل

الانتقال لصفحة جديدة، بحيث يفصل نمط الصفحات السابقة عن التالية.

الانتقال للمقطع التالي في نفس الصفحة

الانتقال للصفحة الزوجية التالية.

الانتقال للصفحة الفردية التالية.

بلا ترقيم أسطر.

عدم تنفيذ هذه الخاصية.
أي تنفيذ هذه الخاصية تلقائيا.

أي تنفيذ هذه الخاصية بشكل يدوي.

ترقيم مستمر )أي متتالي مع استمرار الصفحات(.
كل صفحة يعيد ترقيم أسطرها من جديد.

كل مقطع يعيد ترقيمه من جديد.
منع الفقرة الحالية من ترقيم أسطرها.

PAGE LAY OUT - تخطيط الصفحة
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••:Paragraph - فقرة

••: Arrange - ترتيب

التباعد بين الفقرات

المسافة قبل الفقرة.

المسافة بعد الفقرة.

تم شرحها بشكل مفصل في قسم الصور والأشكال.

وضع مسافة في بداية الفقرة.

وضع مسافة في نهاية الفقرة.

PAGE LAY OUT - تخطيط الصفحة
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:REFERENCES - مراجع

••:Document Formatting -  جدول المحتويات

مستوى أول

مستوى ثالث

مستوى ثاني

النسق: أي مجموعة من التنسيقات نختار أحدها لتطبيقه على المستند ككل.

في هذه القائمة ليس كل ما فيها قد يفيدنا، وسأقوم بشرح أهم ما نحتاجه فيها.

وهو ذاته فهرس الصفحة الذي نضعه في بداية أو نهاية المستند، لكن يجب علينا الأخذ بعين الاعتبار بعض الأمور.

ــار  ــي، نخت ــوان الأساس ــا للعن ــال كان فرعي ــي ح ــتوى الأول، وف ــار المس ــياً، نخت ــوان أساس ــال كان العن ــي ح ــن، ف ــي العناوي وه
ــث. ــتوى الثال ــار المس ــابق، نخت ــي الس ــي للفرع ــال كان فرع ــي ح ــي، وف ــتوى الثان المس

لديناالمثال التالي الذي يتحدث عن سوريا:

REFERENCES - مراجع
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نبدأ بترقية العناوين إلى مستويات:

:Level1 أصل التسمية يعتبر عنوان أساسي نختار له المستوى الأول

REFERENCES - مراجع
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:Level2 التسميات المقدمة يعتبر عنوان فرعي لـ )أصل التسمية( نختار له المستوى الثاني

:Level1 التاريخ يعتبر عنوان أساسي نختار له المستوى الأول

REFERENCES - مراجع
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:Level2 التاريخ القديم يعتبر عنوان فرعي لـ )التاريخ( نختار له المستوى الثاني

:Level2 التاريخ القديم يعتبر عنوان فرعي لـ )التاريخ( نختار له المستوى الثاني

وهكذا قمنا بتقسيم العناوين في المستند إلى مستويات حتى نستطيع إضافة فهرس متميز وبسهولة للمستند.

REFERENCES - مراجع
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في حال قمنا بأي تغيير في الصفحات، يكفي أن ننقر على                                                                    ليتم تحديثه.

وكذلك عند النقر على أي عنوان مع Ctrl سيأخذنا إلى مكان هذا العنوان أي أن العنوان مرتبط بالمستويات المنشأة.

جــدول المحتويــات: وهنــا بعــد عمــل المســتويات نقــوم بوضــع المؤشــر فــي المــكان الــذي نريــد أن 
نــدرج بــه الجــدول ونختــار شــكل الجــدول مــن القائمــة المنســدلة ليتــم إضافتــه.

وعند اختيار أي شكل نريده، سيدرج الجدول بهذا الشكل في المستند:

REFERENCES - مراجع
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••:Footnote -   الحواشي السفلية

لإضافــة معنــى الكلمــات بحاشــية ســفلية يكفــي أن نضــع المؤشــر علــى الكلمــة المــراد توضيحهــا ثــم اختيــار الأيقونــة 
المناســبة وســيأخذك البرنامــج للحاشــية لبــدء كتابــة الشــرح.

إدراج حاشية سفلية في نفس 
الصفحة.

إدراج حاشية سفلية في آخر 
المستند.

للتنقل بين الحواشي.

REFERENCES - مراجع
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••:Captions -    تسميات توضيحية

وهــي تفيدنــا لعمــل جــدول بالصــور والأشــكال الموجــودة فــي المســتند، وعملهــا نفســه الــذي شــرحناه فــي 
المســتويات إلا أننــا هنــا فقــط لــكل صــورة نضيــف لهــا تســمية ثــم فــي النهايــة نضيــف الجــدول.

إدراج تسمية توضيحية للصورة 
أو الشكل.

مكان التسمية

إضافة عنوان

هنا تحديد العنوان

كتابة التسمية هنا

إدراج جدول التسميات التوضيحية

REFERENCES - مراجع
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:MAILINGS - مراسلات

تتيــح لنــا هــذه القائمــة مــن عمــل نمــوذج واحــد يحتــوي علــى معلومــات مختلفــة، وبإمكاننــا تغييــر كل معلومــة مــن هــذه 
المعلومــات بكبســة زر، أو طباعــة النمــوذج بجميــع المعلومــات المرافقــة أو حتــى إرســالها لمســتلميها.

لدينــا هــذا النمــوذج وعلينــا أن نقــوم بوضــع اســم الموظــف مــع راتبــه القديــم وراتبــه الجديــد فــي المــكان المخصــص، فلــو 
قمنــا بهــذه العمليــة يدويــً قــد ينهكنــا بشــدة، إلا أننــا لا نحتــاج هنــا ســوى نمــوذج واحــد وملــف اكســل مرفــق:

نستطيع فهم كل هذه القائمة عن طريق تطبيق المثال التالي:

MAILINGS - مراسلات
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ولدينا ملف الاكسل المرفق الذي يحتوي معلومات عن الموظفين والرواتب والزيادة.

نذهب إلى قائمة MAILINGS ومنها نختار                    ومن القائمة المنسدلة نختار 

تظهر لدينا نافذة جانبية لتنفيذ خطوات العمل خطوة بخطوة:

من هنا نختار شكل 
المستند، يفضل أن 

نبقيه على حاله.

ثم نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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النافذة التالية تطلب منا تحديد شكل المستند.

هنا يسألنا هل تريد 
استخدام المستند 

الحالي أم إنشاء مستند 
جديد، نختار الخيار الأول 

الذي هو استخدام 
المستند الحالي

هنا يريد تحديد 
المستلمين، الخيار 

الأول استخدام قائمة 
موجودة، والثاني 
تحديد المستلمين 
من قائمة برنامج 

Outlook والأخيرة 
كتابة قائمة جديدة، 

سنختار الأولى.

ثم نختار التالي

ثم نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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.Open تظهر لدينا نافذة تطلب منا تحيد قائمة المستلمين، نذهب إلى مكان ملف الاكسل ونختاره ثم

تظهــر نافــذة أخــرى تطلــب منــا تحديــد ورقــة العمــل الموجــودة عليهــا الأســماء )فــي حــال كان لدينــا أكثــر مــن صفحــة فــي 
.OK ملــف الاكســل(، نختــار الصفحــة المطلوبــة، ثــم

ثــم تظهــر نافــذة أخيــرة تطلــب منــا تحديــد المســتلمين المطلــوب إضافتهــم للمســتند، بوضــع إشــارة صــح جنــب الاســم تعنــي 
أنــه ســيتم إدراج معلوماتــه للمســتند.

MAILINGS - مراسلات
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بعدها نختار Next من النافذة السابقة للانتقال للخطوة التالية:

نختار بعدها اسم الموظف ليتم إدراجه

نختار )حقول إضافية( 

لإظهار بقية الحقول 

وإضافتها للمستند

نضع المؤشر هنا 

لإضافة حقل الاسم

إدراج

ثم نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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نطبق العملية مرة أخرى للراتب الجديد وسيكون المستند بهذا الشكل أخيراُ.

نطبق العملية مرة أخرى للراتب الجديد وسيكون المستند بهذا الشكل أخيراُ.

)1(

)2(
)3(

)4(

)5(

نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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هنا كما نرى أصبحت المعلومات تدرج في المستند ونرى كل موظف مع راتبه السابق وراتبه الجديد.

والآن نشرح عدد من أزرار القائمة لتفيدنا في عملية المراسلة:

من هنا نستطيع التنقل بين أسماء الموظفين ومعلوماتهم. 	-

نختار إتمام الدمج 
ثم نغلق النافذة

اختيار قائمة أخرى غير القائمة التعديل على قائمة المستلمين
السابقة للمستلمين

MAILINGS - مراسلات
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إضافة حقل من الحقول الموجودة بملف الاكسل. 	-

من هنا نقوم بالتقليب بين المستلمين ورؤية معلوماتهم أو البحث عن مستلم معين. 	-

هذا الأمر هو الأهم، وهو كيف نريد أن نخرج المستند: 	-

هذا يعني عمل مستند وورد فيه جميع المستلمين 
)كل مستلم في صفحة منفردة(.

ارسال ايميل لكل مستلم يحتوي 
على المستند مع معلوماته الخاصة، 

وستظهر هذه النافذة

طباعة المستند الحاوي على البيانات )كل مستلم في 
صفحة منفردة(

نختار حقل الإيميل

الكل أم فقط المستلم الحالي أم 
نختار عدد معين من المستلمين.

نكتب عنوان الرسالة هنا

طريقة ارسال الرسالة:
Attachment – مرفق

HTML – صيغة ويب
Plain text – كنص ايميل

MAILINGS - مراسلات
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متــى مــا انتهينــا ونضغــط OK ســيتم ارســال الرســالة لــكل ايميــات المســتلمين، وكل مســتلم سيســتلم رســالة تحتــوي علــى 

معلوماتــه الخاصــة فقــط.

MAILINGS - مراسلات
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:REVIEW - مراجعة

••:Proofing -  تدقيق

ــاء  ــن الأخط ــق م ــوب والتحق ــص المكت ــق الن ــوورد بتدقي ــج ال ــوم برنام ــوي: يق ــي ونح ــق إملائ تدقي
الإملائيــة والنحويــة.

مايفيدنــا فــي هــذه القائمــة أمــور تهــم مراجعــة المســتند وتصليحاتــه ومقارنتــه مــع غيــره، ســأقوم بشــرح أهــم الأوامــر 
فــي هــذه القائمــة.

عند النقر عليه ستظهر قائمة جانبية تقوم بتقديم اقتراحات للتصليح مع تبيان سبب التصليح إن وجد!

تجاهل

خطا نحوي

الخط الأحمر يدل 
على الخطأ الإملائي.

الخط الأزرق يدل 
على الخطأ النحوي.

تغيير الخطأ للصح المقترح

REVIEW - مراجعة
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تجاهل

تغيير فقط هذا الخطأ
تغيير الكل من نفس 

هذا الخطأ 

تجاهل الكل إضافة للقاموس

خطا إملائي

عــدد الكلمــات: يقــوم بعــد الأســطر والكلمــات والصفحــات وأمــور أخــرى فــي المســتند، تفيــد كثيــراً فــي 
كتابــة المقــالات الصحفيــة ومعرفــة المعلومــات عنها.

REVIEW - مراجعة
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إضافة تعليق

التعليقــات هــي إضافــة نــص بســيط يوضــع كتعليــق لموضــع معيــن فــي النــص يفيــد أن يقــرأه شــخص آخــر ليتنبه لشــيء 
. معين

••:Comments -  تعليقات

REVIEW - مراجعة
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ــى  ــر حت ــذا الأم ــار ه ــره، نخت ــيقوم بتغيي ــذي س ــا ال ــرف م ــا أن نع ــر وأردن ــخص أخ ــتند لش ــليم المس ــا بتس ــال قمن ــي ح ف
ــر. ــد كل تغيي ــراء عن ــة حم ــع علام ــتند ويض ــى المس ــيجريها عل ــي س ــرات الت ــب التغيي ــوم بتعق يق

••:Traching & Changes -  تعقب التغييرات

من هنا نفعل خاصية تعقب التغييرات.

قبول التغيير أو كافة التغييرات

عدم قبول التغيير والعودة لما كان عليه

إظهار السابق

إظهار اللاحق

هنا نستطيع إظهار كافة التغييرات!

إظهار نافذة التغييرات حتى نستطيع أن 
نشاهد كل ما تم تغييره.

حذف التعليق، ومن خياراته حذف التعليق هذا 
فقط او جميع التعليقات.

إظهار التعليق السابق أو اللاحق.

إظهار التعليقات جميعها في المستند.

REVIEW - مراجعة
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تظهر لنا نافذة عند اختيار أحد الأمرين تطلب منا تحديد المستندين لتقوم بمقارنتهما أو دمجهما.

تعيين المستند الأصلي

من هنا نظهر ضوابط 
التعديلات، كاهمال النقاط 

والفراغات وما إلى ذلك.

تعيين المستند المعدل

ــتند  ــتندين بمس ــج مس ــوم بدم ــا، أو يق ــات بينهم ــة الاختلاف ــض ومعرف ــع بع ــن م ــتندين نصيي ــة مس ــوم بمقارن يق
ــد! واح

••:Compare -  مقارنة

مقارنة مستندين نصيين.

دمج مستندين نصيين بمستند واحد.

REVIEW - مراجعة
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:VIEWS - عرض

••:View -  عرض

نمط عرض القراءة: تفيد في أن يجعل المستند معروض للقراءة لسهولة قراءة المستند:

هذه القائمة ليست لتنفيذ أوامر على للمستند، إنما تفيد في طريقة عرض مستند اللوورد أو عرض بعض الميزات.

VIEW - عرض
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طريقــة عــرض الطباعــة: وهــي الطريقــة الأساســية الافتراضيــة التــي يعــرض بهــا مســتند الــوورد 
صفحاتــه.

ــة  ــاه بصيغ ــو حفظن ــون ل ــف يك ــتند كي ــة المس ــن رؤي ــا م ــرض تمكنن ــة ع ــب: طريق ــرض الوي ــة ع طريق
ــت. انترن

ــتويات  ــل مس ــا عم ــال أردن ــي ح ــد ف ــرة، تغي ــكل فق ــط ل ــع تنقي ــتند م ــر المس ــي: تظه ــط تفصيل مخط
العنونــة التــي تــم شــرحها فــي قائمــة مراجــع References وكذلــك ترتيــب الفقــرات فــي المســتند.

مســودة: تظهــر المســتند بشــكل نصــوص فقــط ويقــوم بإخفــاء أي رؤوس أو تذييــات أو حتــى الصــور 
والكائنــات والأشــكال لتســهيل عمليــة التحريــر.

••:Show -  إظهار

••:Zoom -  تكبير أو تصغير

إظهار المسطرة.

إظهار خطوط الشبكة.

تكبير وتصغير 

تكبيرة الصفحة بنسبة 100 بالمئة

عرض صفحة واحدة

عرض صفحات متعددة

عرض الصفحة كاملة على عرض الشاشة

إظهار جزء التنقل، للتنقل السريع بين عناصر 
المستند كالعناويين والصفحات وما إلى ذلك.

VIEW - عرض
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••:Window -  نافذة

نافــذة جديــدة: لفتــح نافــذة جديــدة لنفــس المســتند تمكننــا مــن العمــل مــع أكثــر مــن نســخة 
للمســتند الواحــد ويتــم  التعديــل علــى كلاهمــا  فــوراً.

ترتيــب الــكل: فــي حــال كان لدينــا أكثــر مــن مســتند وورد مفتــوح نســتطيع أن نقــوم بوضعهمــا جنبــاُ 
إلــى جنــب لســهولة رؤيتهــا جميعــا فــي آن واحــد.

ــي  ــة ف ــن مختلف ــن أماك ــات م ــذ المعلوم ــوم بأخ ــا أن نق ــر وأردن ــتند كبي ــا مس ــو كان لدين ــام: ل انقس
المســتند نفســه، نســتطيع أن نقســمه لقســمين وتحريــك كل قســم لوحــده لســهولة أخــذ المعلومة.

عند تطبيق الأمر Split سينقسم المستند كما نرى في الصورة وتظهر بدل عنها Remove Split لإلغاء الانقسام.

VIEW - عرض
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عرض جنباً إلى جنب: لعرض المستندات المفتوحة جنباً إلى جنب.

إعــادة تعييــن موضــع النافــذة: فــي حــال قمنــا بتغييــر موضــع المســتند بعــد تطبيــق 
العــرض جنبــً إلــى جنــب بإمكاننــا إعــادة الترتيــب مباشــرة بهــذا الأمــر.

ــذه  ــن ه ــم م ــل بينه ــا التنق ــوح، بإمكانن ــتند مفت ــن مس ــر م ــا أكث ــال كان لدين ــي ح ــذ: ف ــل النواف تبدي
ــة. القائم

وحــدات الماكــرو: وهــي خاصــة بالمبرمجيــن الذيــن بإمكانهــم التعامــل مــع الأمــور البرمجيــة ولغــات 
البرمجــة لتطبيــق بعــض الأوامــر علــى برنامــج الــوورد.

ــابق  ــب الس ــى جن ــب إل ــرض جن ــر الع ــق أم ــا بتطبي ــو قمن ــي ل ــن: وتعن ــن متزام تمري
ــس  ــتندين بنف ــك المس ــوم بتحري ــتطيع ان نق ــتندين، نس ــن مس ــة بي ــا المقارن وأردن

ــن. ــن الاثني ــة بي ــة المقارن ــهيل عملي ــت، لتس الوق

VIEW - عرض
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www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



93

أمور مساعدة ومميزة بإمكاننا عملها في برنامج الوورد:

علامات الجدولة هي أمور تساعدنا في تنسيق المستند بشكل أفضل وهي توجد  بجانب المسطرة.

لكــي نفــوم بتنســيق المســتند وعمــل محــاذاة لأكثــر مــن نــص فــي الســطر الواحــد  لا نحتــاج لعمــل مســافات إنمــا علامــات الجدولــة 
أســهل بكثيــر.

علامات الجدولة

علامات الجدولة
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بداية يجب علينا معرفة أهم ثلاث علامات من علامات الجدولة وهي التي تقوم بتنسيق المستند.

نستطيع أن نضع أكثر من علامة جدولة على المسطرة حسب رغبتنا.

هذه خاصة بمحاذاة النص إلى يمين موضع العلامة في المسطرة.

هذه خاصة بمحاذاة النص إلى وسط موضع العلامة في المسطرة.

هذه خاصة بمحاذاة النص إلى يسار موضع العلامة في المسطرة.

نختار أي علامة من هنا
نحدد النص

نضع علامة الجدولة على المسطرة

علامات الجدولة
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Tab أما طريقة تنسيق الكلام فيتم بوضع المؤشر على بداية الكلمة التي نريد ونكبس على زر

نحتاج أن نضغط Tab مرتين الأولى عند المدير التنفيذي والأخرى عند المدير التقني.

نقوم بالأمر ذاته بالنسبة للصف الثاني بالضغط مرتين على Tab أمام كل اسم.

لو قمنا بتغيير علامة الجدولة للعلامات الأخرى التي تم شرحها سابقاً سيكون النص بهذا الشكل من المحاذاة.

علامات الجدولة
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وهكــذا قــد تــم تنســيق مســتندنا تفيدنــا كثيــراً علامــات الجدولــة هــذه وكل مــا علينــا عملــه هــو أن نضــع علامــة الجدولــة 
Tab التــي نحتــاج ومــن ثــم دفــع النــص باســتخدام زر الـــ

علامات الجدولة
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عنــد قيامنــا بفتــح مســتند وورد جديــد فإنــه يكــون الخــط بحجــم افتراضــي ونــوع افتراضــي، هــذه الأمــور نســتطيع تغييرهــا 
فــي البرنامــج كالتالــي.

طريقة تغيير نوع الخط الافتراضي وحجم الخط الافتراضي:

من هذا الزر نستطيع أن نظهر المزيد من الخيارات

التنسيقات الخاصة بالخط العربي

التنسيقات الخاصة بالخط الأجنبي

اللون وعمل خط تحت النص

هنا بعض الخيارات الإضافية

وهــذه مطلبنــا أن نجعل التنســيقات 
الســابقة بشــكل افتراضــي لجميــع 
نقــوم  ســوف  التــي  المســتندات 

بإنشــاءها فــي المســتقبل

خصائص إضافية
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بعــد النقــر علــى تعييــن كإفتراضــي Set As Default ســتظهر رســالة تأكيــد أنــك تريــد التطبيــق فقــط علــى هــذا المســتند أم 

علــى جميــع المســتندات التــي ســتقوم بإنشــائها؟

OK نختار هذا الخيار ثم

خصائص إضافية
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طريقة عمل فورم تعبئة عن طريق برنامج الوورد

هذا هو شكل الاستبيان الذي سنقوم بعمله على البرنامج:

نقوم بكتابة الفقرات التالية بشكل عادي بصفحة جديدة:

فــورم التعبئــة هــو أحــد الأمــور التــي تحتاجهــا المنظمــات والشــركات والمؤسســات فــي عملهــا لعمــل فــورم موحــد بإمكانهــا 
ــق  ــن طري ــتبيان ع ــذا الاس ــل ه ــة عم ــن طريق ــوم ع ــنتكلم الي ــيفها، س ــن أرش ــه ضم ــة وحفظ ــات معين ــا معلوم ــل عليه أن تدخ

الــوورد لذلــك اتبــع معــي هــذه الطريقــة:

طريقة العمل هي التالي:

استمارة تعبئة

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



100
:Options ونذهب لـ خيارات File نفتح قائمة ملف

:Developer ومن ثم نضع صح على المطور Customize Ribbon نذهب لـ تخصيص الشريط

استمارة تعبئة
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:Controls في آخر شريط القوائم وما يهمنا منها هي مجموعة التحكم Developer ستظهر قائمة المطور

:Controls في آخر شريط القوائم وما يهمنا منها هي مجموعة التحكم Developer ستظهر قائمة المطور

هذا الذي يهمنا في قائمة 
المطور.

عند النقر عليها سيقوم بإدراج 
نموذج تعبئة نص.

استمارة تعبئة
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ــكل  ــإدراج الش ــنقوم ب ــى، فس ــر والأنث ــا الذك ــيئين وهم ــن ش ــاري بي ــر اختي ــاج عنص ــا نحت ــس، وهن ــرة الجن ــل لفق ننتق
ــى. ــر للأنث ــر والآخ ــا للذك ــان أحدهم ــه اثن ــندرج من ــورة  وس ــي الص ــح ف الموض

العنصــر الــذي ســنقوم بإدراجــه ســيكون لــه اســم مختلــف، لهــذا الأمــر نقــوم بتغييــر اســمه لمــا نريــد عــن طريــق النقــر 
علــى خيــارات Properties وســتظهر لنــا خيــارات العنصــر المــدرج، نغيــر مــن Caption اســم العنصــر.

استمارة تعبئة
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نكرر العملية ذاتها بالنسبة للأنثى.

رقم الهاتف ندرج له نفس خيار الاسم الثلاثي؛ أي مربع نص.

استمارة تعبئة
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أما المدينة فنحتاج لقائمة منسدلة فيها المحافظات السورية كي يختار أحدها:

نحتــاج الآن لإدراج عناصــر القائمــة، لذلــك ننقــر علــى خيــارات Properties ومــن خيــارات العنصــر نضيــف عناصــر القائمــة 
كالتالي:

ننقر على Add لإضافة العناصر

وهنا نكتب عناصر القائمة، 
وفي مثالنا العناصر هي أسماء 

المحافظات السورية

استمارة تعبئة
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عند الضغط على Ok سيندرج أول عنصر للقائمة.

نكرر الأمر بالنسبة لبقية العناصر بالضغط على Add وكتابة اسم العنصر الآخر.

استمارة تعبئة
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العنوان نفس طريقة رقم الهاتف، نضيف مربع نصي.

المقدرة اللغوية نحتاج مربع اختيار متعدد.

استمارة تعبئة
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كمــا هــو الحــال هنــا فــإن العنصــر الــذي ســنقوم بإدراجــه ســيكون لــه اســم مختلــف، لهــذا الأمــر نقــوم بتغييــر اســمه 
عــن طريــق النقــر علــى خيــارات Properties وســتظهر لنــا خيــارات العنصــر المــدرج نغيــر مــن Caption اســم العنصــر.

ونفس الخطوات كذلك بالنسبة للغة العربية.

استمارة تعبئة
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أما خانة ملاحظات فنحتاج لمربع نصي كبير يمكن المدخل من كتابة ملاحظات كثيرة.

ونقوم برسمه بجانب فقرة ملاحظات في الصفحة:

استمارة تعبئة
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في حال أردنا إضافة بند الصورة الشخصية لإرفاقها، يمكننا ذلك بسهولة من مربع الصورة: 

استمارة تعبئة
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وهكذا سيكون فورم تعبئة الاستبيان في نهاية الأمر!

أفضــل مــا يمكــن عملــه الآن هــو قفــل هــذا المســتند إلــى فقطــس تعبئــة الفــورم، أي أننــا سنســمح بإدخــال البيانــات فقــط 
ولــن نســمح بتعديــل الأمكنــة أو التلاعــب بالفقــرات، وهــو مايمكــن القيــام بــه بســهولة كمــا هــو موضــح بالصــورة:

1

2

3

استمارة تعبئة
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:File - قائمة ملف

تعتبــر هــذه القائمــة مــن قوائــم أساســيات البرنامــج وأي برنامــج آخــر، حيــث نصــل لإعــدادات فتــح ملــف جديــد والحفــظ وخيــارات 
البرنامــج، سنشــرح بعــض مــن خصائــص هــذه القائمــة هنــا.

FILE - قائمة ملف
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معلومات:

حماية المستند بكلمة سر.

وضع كلمة سر لفتح الملف، أي أن الملف لن يفتح إلا في حال وضعت له كلمة السر الصحيحة

عنــد النقــر عليــه ســيتم فتــح نافــذة تطلــب مــن وضــع كلمــة الســر للحمايــة، وعنــد الموافقــة ســتفتح نافــذة أخــرى 
تطالبنــا بتأكيــد تلــك الكلمــة.

FILE - قائمة ملف
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وضــع كلمــة ســر للتعديــل علــى الملــف، أي أنــه ســيقوم بفتــح الملــف لكــن لــن يســمح لــك 
بالتعديــل إلا علــى الخيــارات التــي يقــوم المســتخدم بتعيينهــا.

السماح فقط بهذا النوع من التعديلات:
)REVIEWS - تعقب التغييرات )أي في حال قمنا بتفعيل أمر تعقب التغييرات في نافذة مراجع

التعليقات - أي سيكون الشخص المتصفح قادراً على إضافة التعليقات فقط.
تعبئة النماذج - في حال قمنا بعمل نموذج تعبئة فستكون قادراً فقط على تعبئتها.

بدون أي تعديل )أي سيكون الملف فقط للقراءة(.

هنا تنفيذ امر البدء بالحماية عند النقر عليها ستظهر نافذة يطلب منا كتابة كلمة السر وتأكيدها.

FILE - قائمة ملف
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:New - قائمة جديد

وهــذه القائمــة لفتــح ملــف جديــد، ليــس بالضــرورة أن يكــون الملــف فارغــً، بإمكاننــا أن نحمــل قوالــب جاهــزة يوفرهــا لنــا برنامج 
الــوورد،  وهــذه القوالــب نســتطيع التعديــل عليهــا واختيــار مايحلــو لنــا منها.

هذه القوائم بإمكاننا الضغط على أي منها وستفتح منها قوالب كثيرة

من هنا نستطيع اختيار الفئة 

FILE - قائمة ملف
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:Open - قائمة فتح

:Save - Save As - قائمة حفظ وحفظ باسم

ــف  ــن مل ــث ع ــراً أو البح ــة مؤخ ــدات المفتوح ــن المجل ــد م ــار مجل ــا اختي ــبقاً، بإمكانن ــوظ مس ــف محف ــح مل ــة لفت ــذه القائم وه
.Browse - بموقــع معيــن بالضغــط علــى زر اســتعراض

الفرق بين الاثنين - أن الأولى تقوم بحفظ الملف حفظ عادي، أما الثانية فتقوم بحفظ الملف بنسخة ثانية وباسم آخر.

اما اختيار مجلد للحفظ بداخله

أو اختيار استعراض لفتح مجلد معين وحفظ الملف فيه

FILE - قائمة ملف
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:Print - قائمة طباعة

كم نسخة تريد أن تطبع؟

اختيار الطابعة

طباعة كامل الصفحات
ــة  ــة الحالي ــط الصفح  أم فق
ــة  ــات معين ــد صفح أم تحدي

الصفحــات  تكتــب  طبعــا 
ويفــص بينهــا بفاصلــة )،( 

.- أو 

خيارات حفظ الملف
الملــف  لاحقــة  نختــار  هنــا  مــن 
أو  انترنــت  صفحــة  بينهــا  ومــن 
نصــي  ملــف  حتــى  أو   pdf كتــاب 

والعديــد.

FILE - قائمة ملف
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:Export - قائمة تصدير

:Options - قائمة خيارات

.pdf في حال أردنا تصدير المستند ككتاب إلكتروني

هــذه خيــارات البرنامــج كاملــة، مــن هنــا نســتطيع الولــوج لخياراتــه بشــكل كامــل وتغييــر مايحلــو لنــا مــن أوامــر لتمكيــن البرنامــج 
ــتخدم. لمتطلبات المس

FILE - قائمة ملف

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



119

خيارات عامة
خيارات العرض

خيارات التدقيق
خيارات الحفظ

خيارات اللغة
خيارات متقدمة
تخصيص الشريط

شريط أدوات الوصول السريع

فمثلا لو أردنا أن نقوم بتغيير الأرقام من هندي إلى عربي فندخل من هنا:

FILE - قائمة ملف
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ولو أردنا تغيير وحدات القياس من إنش إلى سنتيمتر من هنا:

FILE - قائمة ملف
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أهم اختصارات برنامج الوورد 
د + Ctrlتكبير النص

ج + Ctrlتصغير النص

Ctrl + Cنسخ النص المحدد

Ctrl + Xقص النص المحدد

Ctrl + Vلصق النص المنسوخ أو المقصوص

Ctrl + Zتراجع

Ctrl + Yتكرار )عكس التراجع(

Ctrl + Aتحديد الكل

Ctrl + Eتوسيط الفقرة

Ctrl + Rمحاذاة الفقرة لليمين

Ctrl + Lمحاذاة الفقرة لليسار

Ctrl + Iعمل النص بشكل مائل

Ctrl + Bتغميق النص

Ctrl + Uعمل خط تحت النص

Ctrl + Enterفتح صفحة جديدة

Ctrl + Shift + Cنسخ التنسيق

Ctrl + Shift + Vلصق التنسيق

Homeالذهاب لأول السطر

Endالذهاب لآخر السطر

Ctrl + Homeالذهاب لأول المستند

Ctrl + Endالذهاب لآخر المستند

Ctrl + Nإنشاء مستند جديد
ً
Ctrl + Oفتح ملف محفوظ سابقا

Ctrl + Qإغلاق المستند

Ctrl + Sحفظ المستند

Ctrl + Pطباعة المستند

Ctrl + Fبحث

Ctrl + Hاستبدال

F12حفظ باسم
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