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 المحاضرة الاولى

 - : )Word Microsoft(ميكروسوفت ورد 1-1

 الودداا جلكت اهو أحددب ارجمم موعو ددك ميكروسددددوفددت أوفي  ووجحددب م  ارجمم م دد    

(Word Processing) جلتي تسددعل لتعسددتببن اء مدداد مسددت ب Document  يسددتببن ك اتااك

تببن احيث حسب حاجك جلمس متفاا وحفظها كوجلوبول وجلمبططاا  جلبيا اا وأضافه جلصور

، وهو م  أهم جلبرجمم جلتي (.doc) أو إاقائها  لى صددددي تها جولكةو يك يمك  طبا تها  لى ورق

  توتها شراك مايكروسوفت جلأمريكيك لم الوك جل صوص. أ 

ويمك  جسددددتببجن هلج جلبر امم ك  با موانا م ها  لى سددددبيو جلم ال ولي  جلح دددد  

ج  ل جلسددددكرتاريك وجودجرا جلمكتبيك حيث اتااك جلتقارير وجلمرجسددددظا وجلت ظيم جلباص االمتفاا 

 Hardائها سدددوجد ا سدددب مكتواك ا  ي ر  جلوجلم امظا اين جودجرجا وحفظ جلمتفاا وجسدددتب 

Copy   أو  سددددب  لى جلحاسددددب اعتفاا  لى وسدددددائت جلتباي  جلمبتتفك االهارد و جارا جلفظ

م  يتيل لتعستببن جسةجا ها جو جلت قو اددددددددددها جو ت بيو ا    Soft Copy وجلسي دي وتسعى

فقت لللك فقب ترججع جسدددتببجن م  ججاجئها جيضدددا يمك   عو  سدددب لة لااتك لتت بيو جي مقرودا 

 .جلآلك جلكاتبك وجستببلت جلحاسباا لما لها م  جمكا ياا جفضو وجاثر اك ة م  جلآلك جلكاتبك

ا ةه م  جلبرجمم  لى ممددااو للج ي ب ئددياا هاما واوريا أو تقون  Word يحتوي ار امم 

جلتتقائي  جنسددددةدجدياا جلبر امم ويمك  جسددددتببجن م ااسدددتببجن  بما تقون  اا تظاناحفظ  عتك 

يقون اء مدددداد  Word جلتي تقون احفظ  عتك تتقائيا ا ب فةا محبدا م  جلولت او ج و ار امم

سيحافظ  لك  جلصتب، حيث سب جحتياطيك لكو جلمست بجا جلتي تم و مساحك ابةا م  جلقرص 

ممااو ك  لعت احل  جي م ها    طريق جلبطأ أو اسبب حبوث إ ج لى هله جلمتفاا ك حال 

 .جل ظان

مياا جلةججع وجلتي تمك ددك م  جلةججع    أي  وهي Wordوه ددام مياا أيري ك ار ددامم  

 وسهولك.لعت اه أو يطأ جرتكبته اسر ك  دشي

 -: Wordمعياجا ار امم م الم جل صوص  1-2
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 ف   كاتااك جل صددددوص ات اا مت بدا )جل رايك وجلأج بيك( ويمك  جلما  اين أاثر م  ل ك  -1

 . ف  جلصفحك كجلسطر أو 

جفقي أو  سدددوجد جلورلكوجتواه  (margins) إ بجد وضدددبت صدددفحك جلكتااك م و ضدددبت جلهوجم  -2

وييارجا جلطبا ك و عو صفحاا  (paper size) جلورق موحو (portrait or landscape) رأسي

 .مت بدا وهوجم  م كوسك

 (align) م و: محا جا  ص أو جلت سدددديق  لى مسددددتو  جلمسددددت ب اأاعته (style) ت فيل نمت -3

، لوو يتفيددك  (font color) ، لوو جلبت (font type) ،  وع جلبت (font size) ، حوم جلبت

 .ولةها

إدرج  جل بيب م  جلأئدددكال م و جلصدددور، أئدددكال تتقائيك، تبطيت اياه، تبطيت هيك ،  ص  -4

 .مرسون ولةها

وجسدددتببجن ا   صددديد جلم ادنا  جلبيا اا  لى (sort) فرزإ مددداد جبجول وت سددديقها و عو  -5

 .هله جلوبجول دجيو  (formula)وجلبوجل

 .لب   جل صوص دجيو جلمست ب ات اا مبتتفك (find and replace) جلبحث وجنستببجل -6

تأمين جلمسددددت ب    طريق  عو ح يك له وحفظه اكتعك مرور حتى ن يمك  لأي مسددددتببن  -7

 .فتحه

 .لحين جستببجمه لأاثر م  مست بحفظ جلمست ب اصفحك ويب أو حفظه اقالب  -8

 .فتل مست ب سبق حفظه وجلت بيو فيه ثم حفظه مرا أير  ا ف  جنسم أو حفظه ااسم آير -9

 . (preview) م اي ك جلمست ب لبو جلطبا ك -10

 .جلت ر   لى يصائص متف جلمست ب م و: جسم جلمتف وتاريب جو ماد وتاريب جلت بيو -11

 (word) ار امم ورد تم يو 3 -1

تظهر  (all programs) ضدددد ت  لى  start يتم فتل لائمك جابأ start ت  لى لائمكاالضدددد  -1

( ثم  ضدددد ت Microsoft office) ر ار امماجلتي تم ت ايتها  لى جلوي بوز ف بت لائمك جلبرجمم

يه ايسدددددار جلماو  لائمك م    ت لائمك ارجمم جلأوفي  فتظهر  حبا فيتم فتل  ضدددد طك وج
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  جهاز جلكعبيوتر م و جلورد وجناسيو ولة  لك م  جلبرجمم. جلبرجمم جلتي تم ت ايتها  لى

 

 

 

 

 



 
 

5 
 

 

  عو جيتصددار)taskbar(  يمك  ااسددتببجن جلماو  وجلسددحب وجوفظا  لى شريت جلمهان -2

  لى شريت جلمهان احيث يسددددهو جلوصددددول إليه وفتحه (Microsoft word)لبر امم جلورد

 رلب ك فتل ار امم جلورد فيها.ك او مرا ت start  وضا    جلبيول  لى لائمك
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ثم جلسدددحب  و لك االضددد ت  لى ار امم جلورد االماو  )short cut( يمك   عو جيتصدددار -3

جلورد اسددهولك ك  ليسددهو جلوصددول إن ار امم (desktop) وجوفظا  لى سددطل جلمكتب

 او مرا تريب جستببجمه فيها.

 

 يك جلبحث م  يظل اتااكااسددددتببجن ياصددددword  يمك  جلوصددددول اسددددهولك إن ار امم -4

جلوصول إليه  فتظحظ أ ه start menu ك مراع جلبحث جلموجود ك لائمك جابأ word اتعك

 -اسهولك ا  هو موضل االمكو جلتالي: 
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 المحاضرة الثانية
 

 Microsoft Word 2010ار امم تم يو 

 Start فتل لائمك  -1

 All Programs ض ت  لى   -2

 Microsoft Office ض ت  لى  -3

 .Enterثم  WinWordو كتب  Win+R ض ت مفتاحي  أو  Microsoft Word 2010 بتار  

 Microsoft Word 2010لمائك جنفتتاحيك لبر امم ج

 

  

 

زر اظهار او 

المسطرةإخفاء   

 الاشرطة المسطرة الافقية

 رقم الصفحة

 شريط التكبير والتصغير  التدقيق اللغوي والنحوي

 المسطرة العمودية

 زر طريقة العرض شريط الحالة اللغة عداد الكلمات

يط أدوات الدخول السري    ع شريط العنوان زر المساعدة    شر
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 :Title Barشريت جل  وجو 

إن جو  Document 1ك م تصددف شريت جل  وجو يظهر جسددم جلمسددت ب ويكوو ك جلببجيك ااسددم جفةج   

جلوا ب جلأير جلأمر جلظق جلبر امم  كويظهر  Microsoft wordيتم حفظ جلمسددددت ب ااسددددم جبيب ثم جسددددم جلبر امم 

Close  اك اك مسددددتطيو ) Xمع و ج لى هي فلا جلبر امم وإ ادا لحوعها  لى هي تاح تكبة  ا  Maximize orومف

Restore ومفتاح تص ة  افله )Minimize ت ص ة.جلبر امم ويظهر  لى هياك ي 

 

   Quick Access Toolbarشريت جلأدوجا 

وجمر  Saveيظهر موعو ه جلأوجمر جلتي  سددددتبدبمهدا ا ةج ويظهر امددددكدو جفةج  جمر حفظ جلت دبيظا  

 Removeولحل  جحب هله جلأوجمر  ضددد ت  اار جلماو  جلأيم  و بتار  Redoوجمر جلةججع جل كسيددد  Undoجلةججع 

From Quick Access Toolbar  ووضافك جمر جبيب  ض ت  لى جلسهم جلمواور لتشريت وجيتيار جلأمر جلمطتوب أو

 Add To Quick Access Toolbar ضدددد ت  لى جلأمر جلمطتوب م  لوحددك جلأدوجا  اار جلمدداو  جلأيم  و بتددار  

جلسدددهم ويظهر شريت جلأدوجا امدددكو جفةج  ج لى لوحاا جلأدوجا وورهاره جسدددفو لوحاا جلأدوجا  ضددد ت  لى 

  Show Blew The Ribbonجلمواور لتشريت وجيتيار جلأمر 

 Ribbonلوحاا جلأدوجا 

واو لوحك جدوجا متكو ه م    …( - Home – Insert)جدوجا لوحاا  7 جفةج جلبر امم امددددكو  كيظهر  

دجيو ار امم  فكجلمبتتلت فيل جلمهان  جلظزمكاها جلأدوجا  (Home االتوحك Font جلموعو ك )م وموعو ه جدوجا 

Word   لى  سدددهم صددد ةولب يوجب  فر يه جيتيارجالائمك اووجر ا   جلأدوجا يمدددة إن جو ه ام  سدددهمولب  ر 

ا  يظهر لوحاا جدوجا لتعوعو ك مراع موعو ك جلأدوجا   واالض ت  تيه يظهر مراع حوجر  اه ييارجا جابر جسفو 

جلمبتار االت امو مع جلصددور ولةها حسددب جل   دد  جلباصددك  Formatجير  لتت امو مع جل  اصر م و لوحك جلأدوجا 

    Minimize the Ribbonاالضددد ت  لى جلار  جلمدددائدددكيك   عو تصددد ة لتوحاا جلأدوجا لتوفة مسددداحه  لى  ا 

 أيم  لوحك جلمفاتيل جو االضدددد ت اار جلماو  جلأيم   لى  Ctrl+F1 مفتاحياووجر زر جلمسددددا ب جو االضدددد ت  لى 

 Minimize the Ribbonجلأمر  وجيتياريو لوحك جلأدوجا مكاو دج
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 Rulersجلمسطرا 

جلبر امم مسددطره جفقيه ورجسدديه وتسددتببن لضددبت جل  اصر وجلمقاسدداا وت ة جلهوجم  واللك  كيوجب  

 viewجو م  لوحك جندوجا  view rulersويمك  جلتحكم ك إرهار وإيفاد جلمسددددطرا م  جلار  Tab ظماا جلوبولك 

 Ruler بتار  showم  موعو ك جندوجا و 

 

 View Ruler Buttonزر  رض جلمسطرا 

وجلموعو ك  Viewجو  بن  رضددددها ا  يمك   رضددددها م  لوحك جلأدوجا  يسددددتببن ل رض جلمسددددطرا   

Show  اايتيارRuler 

 Scroll Barشريت جلتعرير 

 م روضه  لى جلمائكجو جسفتها ويستببن ل رض جلأجاجد جل ة  جل افلايوجب  لى يمين  

 

 Status barشريت جلحالك 

يظهر اه م توماا حول جلأمر جلمبتار جو جل عتيك جلتي تور  حاليا ويمك  جلتحكم االأدوجا جلم روضددددك  لى  

ف  ب حالك  Caps Lockفبايتيار  جلمطتواكجل عتيك  وجيتياراالضدددد ت اار جلماو  جلأيم   Status bar جلحالكشريت 

اه شريت جلتكبة  كجلواد جلأيم  . و  لى جلشردددديت جلكتعكيتم رهور  Caps Lock مدددددار جلار  لك يوجب  شريت جلحا

جل رض هي جلأوضددددداع جلمبتتفك لر يك  جلمبتتفك )جنمارا    يوجب جزرجر جنمار جل رض  (Zoom Slider)وجلتصدددد ة 

 Zoomوجا وموعو ك جلأد viewم  لوحك جلأدوجا  جلر يك سبك  كيمك  جلتحكم و  متف جل عو(

 

 Word Countد جلكت ا ج ب

 Pages    إحصدددائيكدجيو جلمسدددت ب و  ب جلضددد ت  تيه تظهر  افله واها  جلمكتواكيظهر اه  بد جلكت ا  

جلحرو   و بد Characters (No Spaces)و بد جلحرو  ابوو مسدددافاا  Wordsجلكت ا  جلصدددفحاا و بد بد 

 وا  ك جلمكو:  Lineو بد جلسطور  Paragraphلفقرجا و بد ج Characters (With Spaces)بمسافاا 
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   Languageل ك جلكتااك 

 ت رض ل ك جلكتااك جلحاليك 

Spelling & Grammar Check 

يسددددتببن لفحص جلمسددددت ب م  جلأيطار جلت ويك وجل حويك ا  يمك   عو جلتصددددحيل جلت وي وجل حوي م   

 Spelling & Grammarوجيتيار جلأدجا  Proofingوم  موعو ك جلأدوجا  Reviewلوحك جلأدوجا 

 Microsoft Wordجلبحث    مسا به دجيو ار امم 

 م  لوحك جلمفاتيل  F1جو  مفتاح    Microsoft word help ض ت  لى 

 ليتم رهور اافك جلموضو اا جلتي تحتوي  لى موضوع جلبحث  Searchثم  كتب موضوع جلبحث و ض ت 
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 ثةالمحاضرة الثال
 Microsoft Word 2010* تنسيق النصوص داخل برنامج 

 

 نحدد النص المطلوب تنسيقه  .1

  بزر الفاره الأيسر ضغطتينلتحديد كلمه نضغط عليها 

  بزر الفاره الأيسرضغطات  3لتحديد فقره نضغط عليها 

  الأيسر الى ان يتحول إلى شكل سهم ونضغط بزر الفارهأسفل هامش الصفحة لتحديد سطر نقف بالمؤشر 

  ثم نضغغغط زر على أي موضغغف فا الجملة لتحديد جمله نضغغغط بالمؤشغغرCtrl  من لوحة المفاتيح والضغغغط مرة

 اخرى بزر الفاره الأيسر

  لتحديد كل المسغغغغغتند نضغغغغغغط المفتاحينCtrl + A   من لوحة المفاتيح او نختار الامرselect all  من لوحة

 Selectقائمة وال Editingومجموعة الادوات  Homeالادوات 

 

 يمكنك  Font )خط( ومجموعة الأدوات Home )الصفحة الرئيسية( من لوحة الأدوات .2

 خط الأداة Font   تستخدم لتغير نوع الخط 

 حجم الخط الأداة Font Size  تستخدم لتغير حجم النص 

 تكبير حجم الخط الأداة Grow Font  تستخدم لزيادة حجم النص 

 تصغير حجم الخط الأداة Shrink Font  تستخدم لتقليل حجم النص 

 تغيير حالة الاحرف الأداة Chang case  ختيار باتستخدم لتغير حالة احرف النص باللغة الإنجليزية فقط 

  حالة الجملةSentence Case كبير تجعل اول حرف بالجملة Capital 

  الاحرف الصغيرةLower case صغيرة كل حروف الكلمة Small 

 يرة الاحرف الكبUPPER CASE كبيرة كل حروف الكلمة Capital 

  حرف كبير فا بداية كل كلمةCapitalize Each Word كبيرة اول حرف من كل كلم Capital 

 مسح التنسيق بأكمله الأداة Clear Format  لحذف التنسيق المطبق على النص 

 غامق الأداة Bold  لجعل النص عريض  

 مائل الأداة Italic مائل  لجعل النص 

 تسطير الأداة Under line  لتسطير النص 

 منخفض الأداة Subscripts   لجعل النص اسف السطر بحجم اقل 

 مرتفف الأداة Super Script   لجعل النص اعلى السطر بحجم اقل 



 
 

12 
 

  تأثيرات الخطالأداة Text Effect   لعمل تأثيرات اخرى على النص 

 لون تمييز الخط الأداة ght ColorText Highli  لتوضيح النص بوضف لون خلفيه له 

 لون الخط الأداة Font Color   لتغير لون النص 

 Copy And Cut Text* نسخ ونقل النصوص 

 نتبف الاتا: Microsoft Wordلأجــراء عملية نسخ وقص داخل 

 له. Cutقص أو Copy نسخ  قم بتحديد ما تريد عمل  -1

 Copy نسغغغغغخ أختار الأداة Clipboard الحافظة مجموعة الأدواتو Home الصغغغغغفحة الرئيسغغغغغية من اللوحة -2

 للقص  Cut قص أو للنسخ 

ومجموعة الأدوات  Home الصغغغغفحة الرئيسغغغغيةثم قم بوضغغغغف مؤشغغغغر الكتابة فا الموضغغغغف الجديد و من اللوحة  -3

  Paste لصق أختار الأداة Clipboard الحافظة

4-  

 

 

 

 

 (Copy Formatting*نسخ التنسيقات داخل برنامج ورد )

 .نقوم بتحديد النص المراد نسخ تنسيقه -1

 نسغغغغغخ التنسغغغغغيق أختار الأداة Clipboard الحافظة ومجموعة الأدوات Homeالصغغغغغفحة الرئيسغغغغغية من اللوحة  -2

Format Painter   ) تشبه الفرشاة ( 

 .نقوم بتحديد النص المراد تعديل تنسيقه -3

 

 Bullets And Numbering*التعداد النقطا والرقما 

 

 

 لعمل تعداد 

ثم نضغغغغط على  Paragraph فقرة ومجموعة الأدوات Homeالصغغغفحة الرئيسغغغية نحدد النص ومن لوحة الأدوات  .1

لعمل تعداد نقطا )بالرموز والاشكال( وبالضغط على السهم بجوار الأداة نختار شكل رمز  Bullets تعداد نقطا الأداة

 .لعمل تعداد رقما وحرفا Numbering داد رقماتع التعداد او نحدد النص ونضغط على الأداة

 نحدد عناصر التعداد ونقوم بالضغط على اداة التعداد مره اخرى لإلغاء تنشيطها  لإلغاء التعداد .2

 .من القائمة المختصرة cut قص و  copyنسخيمكن استخدام الاوامر  -1

و   Pasteلصق لعمل لصق مف الاحتفاظ بنفس التنسيقات للعنصر المنسوخ نضغط على السهم اسفل الأداة -2

  Keep source formatting المصدر قالاحتفاظ بتنسي ارنخت

 تسري هذه الخطوات على الصور والجداول والمخططات والاشكال و ... -3

 تعداد نقطا تعداد رقما 
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 Align Text*لضبط محاذاة النصوص 

 

                                                      

  

ثم نضغغغغغط  Paragraph فقرة ومجموعة الأدوات Homeفحة الرئيسغغغغية الصغغغغنحدد النص ومن لوحة الأدوات  

او  Ctrl+Lلعمل محاذاه ناحية اليسغغغغار او بالضغغغغغط على مفتاحا  Align Text Left محاذاة النص لليسغغغغار على الأداة

ضغط على يمين بالللاو عمل محاذاه   Ctrl + Eلعمل محاذاه وسط او بالضغط على مفتاحا  Center توسيط نختار الأداة

او عمل محاذاه من كلا الجانبين الأيمن والأيسغغغر   Ctrl+Rاو مفتاحا  Align Text Right محاذاة النص لليمين الأداة

 Justify ضبط بالضغط على الأداة

 Line And Paragraph Spacing* إضافة مسافات بين السطور 

  Paragraph فقرةوات ومجموعة الأد Homeالصفحة الرئيسية نحدد النص ومن لوحة الأداة  .1

   Line And Paragraph Spacing تباعد الاسطر والفقرات نضغط على الأداة .2

 .نختار المسافة التا تفصل بين السطور .3

 يستخدم لأضافه مسافة اعلى الفقرة  Add Space Before Paragraph زيادة المسافة البادئة اختيار .4

يتم حذف المسغغغغغافة التا توجد أسغغغغغفل  Remove Space After Paragraphإنقاص المسغغغغغافة البادئة اختيار  .5

 .الفقرة

  Text direction*ضبط اتجاه الكتابة 

 

 

                                                                 

 لليمين اتجاه النص من اليسار ثم نضغط على الأداة Paragraph فقرة نحدد النص ومن لوحة الأدوات ومجموعة الأدوات

Left to right text direction لجعل اتجاه الكتابة من اليسار إلى اليمين. 

 .لجعل اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار Right to left text directionاتجاه النص من اليمين لليسار او الأداة 

 Border*لعمل اطارات للفقرات 

 ثم نضغغغط على الأداة Paragraph فقرة ومجموعة الأدوات Home الصغغفحة الرئيسغغية نحدد النص ومن لوحة الأدوات

 Border and shading حدود وتظليل ونختار   Border حدود

من الجانبينلعمل محاذاه  لعمل محاذاه يسار  

يمينالعمل محاذاه  وسطلعمل محاذاه    

لنص مناتجاه ا  

 اليمين إلى اليسار

 اتجاه النص من

 اليسار إلى اليمين
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 Shading*لتظليل الفقرات 

ثم نضغغغغغط  Paragraph فقرة ومجموعة الأدوات Home الصغغغغفحة الرئيسغغغغية نحدد النص ومن لوحة الأدوات 

 ختار اللون المطلوبون   Shading تظليل على الأداة

 * اظهار فواصل الفقرات ورموز التنسيق المخفية

اظهار ثم نضغط على الأداة  Paragraph فقرة ومجموعة الأدوات Home الصفحة الرئيسية من لوحة الأدوات 

 فتلاحظ ظهور علامات التنسغغغغغغغيق المخفية فتظهر حدود الفقرات ممثله فا الرمز    Show / Hideاو إخفاء 

هذه الرموز  ولإخفاءتظهر على هيئة سغغغغغغهم  Tabسغغغغغغافة بين الحروف تظهر على هيئة نقطه  اعلى السغغغغغغطر وعلامة والم

 نضغط على الأداة مرة أخرى.

 

 

 

 شكل الإطار

 لون الإطار

 سمك الإطار
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 المحاضرة الرابعة

 جلمبفيك  إرهار فوجصو جلفقرجا ورموز جلت سيق * 

جرهار/ جلأدجا ثم  ضدددد ت  لى  Paragraph فقرا وموعو ك جلأدوجا Home جلصددددفحك جلرئيسدددديكجلأدوجا م  لوحك 

اين جلحرو  تظهر  وجلمسدددافكحبود جلفقرجا  رفتظه جلمبفيكفتظحظ رهور  ظماا جلت سددديق  Show / Hide جيفاد

 مرا جير  جلأدجاهله جلرموز  ض ت  لى  وويفادتظهر  لى هياك سهم  Tabجلسطر و ظمك   قطك ج لى لى هياك 

 Paragraph جلحوجريجلمراع * 

 جلتبا ب جلفقرا وأسددددفوج لى  جلفقرا وجلمسددددافاايمين ويسددددار  Indent جلمسددددافاا جلبادئكت يمك  ضددددب 

Spacing  تبطيت جلصفحكجلأدوجا لوحك  م Page Layout  فقراجلأدوجا وموعو ك Paragraph  
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 Stylesجساليب جلت سيق * 

تطبيقها  لى جلفقرجا يمك   جلتيم  جسدددداليب جلت سدددديق  جاهااموعو ه  Microsoft Wordيوفر ار امم  

هله  أحبيمك  جيتيار  Style جنمارجلأدوجا وموعو ك  Home جلصددفحك جلرئيسدديك وم  لوحك جلأدوجا جلفقرا فبايتيار

 جلت سيقاا

 

 

 ج ماد نمت جبيب جلأمر Save Selection As Anew Quick Style  جأستوب ت سيق جبيب ا اد لأضافهيستببن 

 جيتياره. لى  ص تم 

 حل  جلت سيق اأاعته جلأمر Clear Formatting لحل  أستوب ت سيق جلمطبق  لى  ص. 

 Find Text ص جلبحث    * 

ظهر تف Find احث  ض ت  لى جلأدجا Editing تحرير وموعو ك جلأدوجا Home جلصفحك جلرئيسيك م  لوحك جلأدوجا

 جلكتعك: ه اها هل جلمائاا جلتيف كتب اتعك جلبحث فيظهر  Navigation جلت قو لوحك

 ننقر هنا
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احث جلحوجري ليظهر جلمراع  Advanced Find احث متقبن و بتار Find احث جو  ضدددد ت  لى جلسددددهم اووجر جلأمر

 جاحث    ثم  ضدد ت  لى Find what جلبحث    جلمراع ك كتب موضددوع جلبحث  Find And Replace وجسددتببجل

 Find inجلبحث ك جلتي توجب فيها االضدددد ت  لى جعيع جلموجضددددع  ك جلكتعكا  يمك  جيواد ... Find text جل ص

 .Main Documentجلحافظك جلرئيسيك وجيتيار 

    

 Replace textجستببجل جل صوص * 

سيك م  لوحك جلأدوجا  ستببجل  ضد ت  لى جلأدجا Editing تحرير وموعو ك جلأدوجا Home جلصفحك جلرئي  ج

Replace احث وجستببجل فيظهر جلمراع جلحوجري Find And Replace  يا ك  كف كتب جلكتعك جلمطتوب جستببجلها

 جستببجل و ض ت  لى جلار Replace with جستببجل اد يا ك ك ريبها جو تستببل  جلتيوجلكتعك  Find whatاحث    

Replace  جسددددتببجل جلكو فقت جو جلكتااكنسددددتببجل جول اتعه ت  م شر Replace All  نسددددتببجل جلكتعك ك او

 .جضعجلمو 
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   Cover Pageإضافك جلتفك لتعست بجا * 

 Coverصفحك لظ  جلأدجا  ض ت  لى  Page صفحاا وموعو ك جلأدوجا insert جدرج  م  لوحك جلأدوجا 

Page جزجلك صددددفحك جل ظ  جلحاليك ولحل  جل ظ   بتار جلأمر لظ  لتعسددددت ب ويظهر ك جول صددددفحه وضدددددافك 

Remove Current Cover Page. 
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   Page Breakوفوجصو جلصفحاا   Blank pageصفحه فارله  إضافك* 

 Blank صفحك فارلكجلأدجا  ض ت  لى  Page صفحاا وموعو ك جلأدوجا insert جدرج  م  لوحك جلأدوجا 

Page صفحاا جلأدجا  صفحه فارله جو وضافك صفحاا    Page Breakفاصو   جلصفحكم   وجلببجيكل عو فاصو 

 جلقادمك.

 Symbolضافك جلرموز إ * 

 رماجلأدجا اووجر  جنسددددم ضدددد ت  لى  Symbol رما وموعو ددك جلأدوجا Insert جدرج  م  لوحددك جلأدوجا 

Symbol  رموز   ضددد ت  لى جلأمر أاثرلى رموز  ولتحصدددول  جلكتااك م شرو ضددد ت  لى جلرما فيتم إضدددافته بمكاو

 .More Symbols جضافيك
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 ةالمحاضرة الخامس
 Tablesجلوبجول 

 إضافك جبول Insert Table 

جبول  ضددد ت  لى جلقائمك  Tableجبول وموعو ك جلأدوجا  Insertجدرج  م  لوحك جلأدوجا  

Table  جدرج  و حبد  بد جلأ عبا وجلصددددفو  جو  ضدددد ت  لىInsert جبجول  ثمTables  ليظهر ل ا

 .Insert tableجلمراع جلحوجري جدرج  جبول 
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 جبول /يتيه  /صف د /  عو  تحبيب 

 ضدددد ت  لى جلقائمك  Table جبولوموعو ك جلأدوجا    Layoutتبطيت م  لوحك جلأدوجا  

 .Insertجدرج  

 

  جلوبول جساليب جلت سيق  لى تطبيقTable Style  

 .جلمرجد تطبيق جلت سيق  تيه تحبيب جلوبول -1

 بتار  Table Stylesت سددديق جبول وموعو ك جلأدوجا  Designتصدددعيم م  لوحك جلأدوجا  -2

 .جلت سيق جلم اسب

  جطارجا جلوبوللت بيو 

 . حبد جلوبول جو جلواد جلمرجد ت بيو حبوده -1

 .Draw Borderرسم حبود وموعو ك جلأدوجا  Designتصعيم م  لوحك جلأدوجا  -2

 

  عود/  صفإدرج   جو حل   
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 جلمطتوب جلت بيو  تيه.  حبد جلوبول -1

 & Rowsصددددفو  وج عددبا وموعو ددك جلأدوجا    Layoutتبطيت م  لوحددك جلأدوجا  -2

Columns. 

a.  حل  لتحل   ضدددد ت  لى جلقائمكDelete    يتيك و بتارCell  لحل  جلبظيا جلمحبدا أو

لحل  جلصدددفو  جلمحبدا  Rowsصدددفو  لحل  جلأ عبا جلمحبدا جو  Column عود 

 .لحل  جلوبول االكامو Tableجبول جو 

b. جدرج  صف للأ لى  وضافك صف ج لى جلصف جلمحبد  ض ت  لىInsert Above 

c.  جدرج  صف للأسفو وضافك صف أسفو جلصف جلمحبد  ض ت  لىInsert Below 

d.   جدرج   عود لتيسار وضافك  عود  لى يسار جل عود جلمحبد  ض ت  لىInsert Left 

e.  جدرج   عود لتيعين لأضافه  عود  لى يمين جل عود جلمحبد  ض ت  لىInsert Right 

 جلبظيا  دمم وتقسيمMerge & Spilt Cell  

 

 -: لبمم أاثر م  يتيه مع ا ضه  -1

 Mergeمم وموعو ددك جلأدوجا د Layoutتبطيت  حددبد جلبظيددا وم  لوحددك جلأدوجا  -

 Merge Cellsدمم يظيا  ض ت  لى 

 -: لتقسيم يتيه إن أاثر م  يتيه -2
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دمم  وموعو ددك جلأدوجا Layoutتبطيت  ضدددد ت دجيددو جلبتيددك وم  لوحددك جلأدوجا  -

Merge  تقسدددديم جلبظيا  ضدددد ت  لىSpilt Cells  م يتيك يتقسددددفيظهر مراع حوجري

Spilt Cell  موجفق  كتب  بد جلأ عبا وجلصفو  ثم  ض تOK. 

 -: لتقسيم جلوبول -3

وموعو ك  Layoutتبطيت  حدبد جلصددددف ادبجيدك جلودبول جلودبيدب وم  لوحدك جلأدوجا  -

 .Spilt tableتقسيم جبول  ض ت  لى  Mergeدمم جلأدوجا 

  جرتفاع جلأ عبا وجلصفو  وجلبظياحوم ت بيو 

 .Cell Sizeحوم جلبتيك وموعو ك جلأدوجا  Layoutتبطيت م  لوحك جلأدوجا  

 

  دجيو جلبتيك محا جا جل صAlignment 

 Alignmentمحا جا وموعو ك جلأدوجا  Layoutتبطيت م  لوحك جلأدوجا  
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 يصائص جلوبول جلمراع جلحوجري Table Properties 
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 المحاضرة السادسة
  إضافك جلصورInsert Picture 

  قون االضددد ت  لى جلأدجا   Illustrations رسدددوماا توضددديحيكجلأدوجا وموعو ك    Insert جدرج  م  لوحك جلأدوجا

 Look in احث ك  حبد مكاو جلصورا م  لائمك Insert Picture جدرج  صورا ليظهر جلمراع جلحوجري Picture صورا

 Insert جدرج  و ض ت  لى جلار

 

 Format جلت سيق واها جلتوحك Picture Tool أدوجا جلصورا فتظحظ رهور موعو ك جلتوحاا

 

 اها جلأدوجا Adjust ضبت موعو ك جلأدوجا -1
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a.  جلتصدددحيحاا Corrections  جوضدددادادرجك وضدددبت  جلصدددورا ألوجولتصدددحيل Brightness تباي و 

 Contrast جلألوجو

b.  جلتووColor   جلصوراو ادا تتوي 

c.  تأثةجا ف يكArtistic Effect  جلصورا لى  تأثةجال عو 

d.  ض ت جلصوراCompress Picture  جلصورالض ت 

e.  ت ية جلصوراChange Picture  اأير  جلصورالت ة 

f. إ ادا ت يين جلصورا Reset Picture جلصوراتمت  لى  جلتي جو بجدجا ول اد 

 لت ين جستوب ت سيق  لى جلصور ا  يمك  Picture Styles ت سيق جلصور اموعو ك جلأدوج -2

a. م   ضبت حبود جلصورPicture Border 

b.  م   تأثةجا  لى جلصورت يينPicture Effect 

 يمك  م  يظلها Arrange ترتيب موعو ك جلأدوجا -3

a. جلموضع Position  جلصورالت بيو موضع 

b.  جلتفا  جل صWrap text لتفا  جل ص حول جلصورا ججلضبت إ بجد 

c.  جحضددار جن جنمانBring To Front جرسددال جن جلبتفو Send to back  كلت بيو ترتيب جلصددور 

 جلظهور

d. تبوير Rotate دورجو جلصور لضبت 

e. محا جا Align  جلصور محا جالضبت 

 يمك  م  يظلها Size جلحوم موعو ك جلأدوجا -4

a.  جرتفاع جلمكو م  جنرتفاعت بيو Shape Height 

b.  رض جلمكو ت بيو جل رض م  Shape Width 

c.   جلتصاص م  جلصورالص جاد م Crop  

 جنير : جلقيعك ك جلتأثةليعه ابوو  أيليعك  رض جلصور وجل ك  ولت ة  يتأثر ظحظ   ب ت ة جرتفاع جلصور 

  جلصورا حبد  -1

  Layout تبطيتجري اع جلحو  فتل جلمر   Size جلحوموموعو ك جندوجا    Format ت سيقجلأدوجا م  لوحك  -2

 االض ت ا  االصوره 
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  إضافك جلأئكالShape  

جلأدجا  قون االضددد ت  لى    Illustrations رسدددوماا توضددديحيك وموعو ك جندوجا   Insert جدرج  م  لوحك جلأدوجا

 Drawing Tool أدوجا جلرسم فتظحظ رهور موعو ك جلأدوجا جلصفحكجلمكو ورسعه دجيو  وجيتيار Shape ئكالج

 Format ت سيقجلتوحك واها 

 

 تستببن وضافك جلأئكال Insert Shape جدرج  ئكو موعو ك جلأدوجا -1

 جستوب ت سيق لتمكو وم   وضافك Shape Styles ت سيق جلمكو موعو ك جلأدوجا -2

a.  متئ جلصوراPicture Fill لت بيو لوو متئ جلمكو 

b.  حبود جلصوراShape Outline كولت بيو حبود جلم 

c.  جلتأثةجا جلف يكShape Effect  لتمكو تأثةجاوضافك 

 لت سيق جلكتاااا ابجيو جلمكو Word Art Style جنمار جنئكال جلف يكجلموعو ك  -3

تعديلات على الصورةنلغا ال  

 نعدل قيمة الارتفاع
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  كتستببن  Text  ص جلموعو ك -4

a. م   جتواه جل ص ضبتText Direction 

b.  م   جل ص محا جاضبتAlign text 

 جلت امو مع جلصور تمبه Arrange ترتيبو Size لحومج موعو ك جلأدوجا -5

  نلتقار صوره االأدجاScreenshot 

 

لقطك جلأدجا  ضدددد ت  لى    Illustrations رسددددوماا توضددديحيك وموعو ك جندوجا   Insert جدرج  م  لوحك جلأدوجا

فيتم  جلمائكفيتم تص ة  افلا جلمست ب وتظهر  Screen Clipping جلتقار جلمائك و بتار Screenshot ئائك

 وجستةجدها دجيو جلبر امم جلصورابيب جلواد جلمرجد جلتقاطه االسحب  تيه فيتم جلتقار تح

  إضافك جل  اصرWord Art 

فيظهر  Word Art جئددددكال ف يكجلأدجا  ضدددد ت  لى  Text  ص وموعو ك جلأدوجا Insert جدرج  م  لوحك جلأدوجا

 موعو ك جلت سيقاا ف بتار جلت سيق و كتب جل ص
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 ك رج  وتلييو جلصفحك إضافHeader And Footer 

 رأ  و يددو موعو ددك جلأدوجا وم  Insert جدرج   فتل لوحددك جلأدوجا Header جلصددددفحددكرج   لأضددددددافدده 

Header & Footer  لرأ ججلأدجا  ضددد ت  لى Header   تحرير جلرأ   لى و ضددد ت Edit Header  لتظهر موعو ك

     Design تصعيم واها جلتوحك Header and Footer tool أدوجا جلرأ  وجلتلييو جلتوحاا

 

 

 -يظله جدرج :  ك  م يمو  Insert جدرج جلأدوجا موعو ك 

a.  جلولت وجلتأريبDate & Time وم ها يتم جضافك تاريب جو ولت 
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b.  صورا م  جلمتفPicture From File  وتستببن وضافك جلصور 

c.  لصاصك ف يكClip Art  وتستببن وضافك جلصورClip Art 

 ويمك  م ها Navigation جلت قو موعو ك جلأدوجا  -2

a. يو جلتبددبيددو اين تلي قال جن جلرأ  اددالأدوجا Header & Footer جلرأ  وجل  Go to Header جن ت

 Go to Footer جن تقال جن جلليوو

b.  رأ  م  أاثرحالك جحتوجد جلمست ب  لى  ك وجلتالياين جلسااق  جن تقالجو Headerيو و Footer 

 ويمك  م ها  Option ييارجا عو ك جلأدوجامو -3

a.  رأ تميا Headerيو و Footer صفحك أون مبتتفك  اايتيارجلصفحاا  االيجلأون     جلصفحك

Different First Page 

b.  رأ تميا Headerيو و Footer  صددددفحاا فرديك وزوجيك اايتيار  جلاوجيك    جلفرديكلتصددددفحاا

 Different Odd & Even Page مبتتفك

c.  جرهار  ص جلمست بجلمست ب اايتيار إرهار جل ص جلمكتوب دجيو Show Text Document 

 يمك  م ها Position موضع موعو ك جلأدوجا -4

a. جلرأ  تحبيب ا ب جرتفاع Header  جلرأ  م  جن لى م  جلصفحك   ج لى Header From Top 

b.  لليو تحبيب ا ب جرتفاع لليو م  جن  م  جلصددددفحك أسددددفو    Footer ج  Footer From سددددفوج

Bottom 

 لتعست ب وجلرجوع Footer جلليوو   Headerجلرأ ت بيو  لألظقوتستببن  Close جلظقجلأدوجا موعو ك  -5
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 المحاضرة السابعة
  أضافك جرلان جلصفحااPage Number 

 Header & Footer رأ  وتلييو وم  موعو ك جلأدوجا Insert جدرج  وضافك جرلان جلصفحاا  فتل لوحك جلأدوجا

 Top of ج لى جلصفحك حيث يمك  إضافك رلم جلصفحك ج ظها م  Page Number رلم جلصفحك  ض ت  لى جلأدجا

Page  أسفو جلصفحك جو جسفتها م Bottom Of Page   هوجم  جلصفحك أو تحت جلهوجم  مPage Margins 

ت سيق م   ااجلصفحن ارلجيمك  ت سيق ا   Current Position جلموضع جلحالي جو ك مكاو م شر جلكتااك م 

 Remove Page numberجلصفحك حل  رلم  م  ااجلصفحن ارلججو حل   Format Page Numberرلم جلصفحك 

 

  ضبت إ بجدجا جلصفحكPage Setup 

 Page ج بجد جلصفحك وموعو ك جلأدوجا Page Layout تبطيت يمك ك ضبت ج بجدجا جلصفحك م  لوحك جلأدوجا

Setup حيث 

وجود  تظحظ   Margin جلهوجم  تمك ك م  ضبت هوجم  جلصفحك وافتل جلقائمك Marginجلهوجم   -1

 Customهوجم  مبصصك  لى ض ت  أاثرلائمك اء بجدجا هوجم  سااقك جو بجد ولضبت ج بجدجا 

Margin  جلصفحك  ج بجد جلحوجريحيث يظهر جلمراعPage Setup  جلهوجم  واه إ بجدجاMargin  
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 Land scape رضيا أو  Portraitطوليا لضبت جتواه جلورلك  Orientationجنتواه  -2

 

 سو   ستببمه   ب  عتيك جلطبا ك جلليلضبت حوم جلصفحاا وم ها  بتار حوم جلورق    Sizeجلحوم  -3

 اإن ج عب لتقسيم جلصفحك   Columns جلأ عبا   -4

اتجاه الصفحةلضبط   

الهوامش تلضبط إعدادا  
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  Columnsاايتيار  ج عبهو Page اايتيار صفحاال عو جلفوجصو  Breaksفوجصو   جل -5

 ل ب جرلان جلسطور Line Numberجرلان جلأسطر  -6

 Automaticاايتيار  تتقائياجو  Manualاايتيار  يبويالرات جلكظن اين جلسطور  Hyphenationجلوجصتك  -7

  جل ظماا جلمائيكWatermark 

وم  جلقائمك  Page Background جلصفحكيتفيك  وموعو ك جلأدوجا Page Layout تبطيت م  لوحك جلأدوجا

 Custom Watermark  ظمك مائيك مبصصك  بتار Water mark ظمك مائيك 
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  لتتوي  جلصفحااPage Color  

وم   Page Background يتفيك جلصفحك وموعو ك جلأدوجا Page Layout تبطيت جلصفحك م  لوحك جلأدوجا

 جلتوو بتار  Page Color لوو جلصفحك جلقائمك

  حبود جلصفحااPage Border  

وم   Page Background يتفيك جلصفحكوموعو ك جلأدوجا  Page Layout تبطيت جلصفحكم  لوحك جلأدوجا 

 Page Border حبود جلصفحك جلقائمك
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  فحص جلأيطاد جلت ويكCheck Spelling & Grammar 

 تبليق جمظئي وتبليق  حوي  ض ت  لى Proofing تبليق وموعو ك جلأدوجا Review مرجج ك م  لوحك جلأدوجا

Spelling &Grammar  

 

  جلت امو مع  وجفلMS Word 

 

 يمك  Window  افلا وموعو ك جلأدوجا View  رض م  لوحك جلأدوجا

حيث تقون جلأدجا اتكرجر  ف   New Window  افلا جبيبا م   جير  ا افل تكرجر جل افلا جلمفتوحك ك -1

 2جلرلم تيها ك  افله جير  ويظهر اووجر جسم جلمست ب جل افلا جلتي ت عو  

 حيث ت عو جلأدجا  لى ترتيب جل وجفل و رضها  لى جلمائك Arrange All ترتيب جلكو ترتيب جل وجفل م  -2

حيث تستطيع تقسيم  ف  جلمست ب إن أاثر م   افله وسيتحول جلأمر  Spilt  قسانج تقسيم جل وجفل م  -3

 د جلتقسيمول ا Remove Spiltإن 

 View Side By Side ج با جن ج بجل رض  وضع جل وجفل اووجر ا ضها م  -4

 Synchronous Scrolling تمرير متاجم  تاجم  شريت جلتعرير ك حالك وضوع جل وجفل اووجر ا ضها م  -5

 Switch Windows تببيو جل وجفل جلتببيو اين جل وجفل جلمفتوحك م  -6
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 المحاضرة الثامنة
 ر يك ت بيو مستو  جلZoom 

 ضدددددبتيمك   Zoom تكبة/تصدددد ة وموعو ددك جلأدوجا View  رض م  لوحددك جلأدوجا 

 -: حيث جلمائك لى  جلر يكمستو  

 .جلم اسبك جل سبك جيتيارتمك ك م   Zoom تكبة/تص ة -1

 .%100 يك جلر تو و مستو   100% -2

 .جلمائكتمك ك م   رض صفحه االكامو  لى  One Pageصفحك وجحبا  -3

 .جلمائكتمك ك م   رض صفحتاو  لى  Two Pageصفحتاو  -4

 .جلمائك رض  جلصفحك رض  يأيل Page Width رض جلصفحك  -5

  جنمار  رض جلمست بDocument view 

 

يتم  رض جلمسدددد ب ا  لوااو سدددديظهر  لى جلصددددفحاا  :Print Layoutتبطيت جلطبا ك  -1

 .جلمطبو ك

وهو  جلمدددددائدددددكو حوم يتم  رض جلمسددددت ب اكام :Full Screen Readingوضددددع جلقرجدا  -2

 .لتقرجدام اسب 

يتم  رض جلمسدددت ب ا  لو ااو سددديظهر دجيو مسدددت رضددداا  :Web Layoutتبطيت ويب  -3

 .جلأ ة ت

 .جلمست ب تيتبط كيستببن  :Outlineمبطت تفصي   -4
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 .وجلصور Header & Footer رضها م و  من يتا   جلبصائص  :Draft مسودا -5

  حفظ جلمست بSaving Document  

 Save As حفظ ااسم جلحوجريفيظهر جلمراع  Save As حفظ ااسم  بتار   Fileمتفائمك م  ل

 

  حفظ جلأمر اايتيار لى جلمست ب  حفظ جلت بيظايتم Save متف م  لائمك File  جو االض ت

 .م  لوحك جلمفاتيل Ctrl+s لى 

  حفظ ااسم جلحوجريم  جلمراع Save As  فبايتيارت ب م   وع لحفظ جلمس أاثريمك  جيتيار 

  صدفحك ويبWeb Page  اانمتبجدصددفحك م توماا  هياكيتم حفظ جلمسددت ب  لى 

HTML جلمتف ا ب  لك بمتصفل جلأ ة ت فتل ويتم. 

  ت سدددديق  ص م سددددقRich text format:  اانمتبجديتم حفظ جلمسددددت ب .rtf  و لك

 .يمك  ا   جلبرجمم جلأير  م  فتل جلمتف
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  2003 -97مسددددت ددبجا ورد Word 97 – 2003 Document:  يتم حفظ جلمسددددت ددب

 .جلألبن م  لرجدا جلبر امم جوصبجرجا يمك  doc.اانمتبجد

  لالب وردWord Template اانمتبجدم حفظ جلمسددددت ب تي dotx.  حيت تم حفظه

 .ا عو   جاها دجيو جلبر امم

   بي دي جPdf : اددامتددبجدحيددث يتم حفظ جلمسددددت ددب Pdf لرجداابرجمم  هفتحدد مويت 

 جو لةها. Pdf Reader (Acrobat Reader - Fox it Reader) جولكةو يككتب جل

  لحفظ جلمست ب جفةج مكاو لضبت 

 لائمك يارجا  بتار File متف م   مولع جلمتف  وم  Save حفظ  بتار Options ي

و حبد جلمكاو جلوبيب  Browse تصددفل  ضدد ت Default File Location جنفةج 

 .Ok موجفق و ض ت

 



 
 

39 
 

 المحاضرة التاسعة
  لفتل جلمست بجاOpen Document  

 Open فتل ليظهر ل ا جلمراع جلحوجري Openفتل  بتار  File متف م  لائمك

 

 - مظحظك:

 Recent جنيةا  بتار File متف لفتل متف مفتوح حبي ا م  لائمك

  إلظق جلمست بClose Document  وج هاد جلبر اممExit 

 و هاد Exit يرو  جو احاليجللي   عو  تيه لألظق جلمست ب  Close جلظق  بتار File متف م  لائمك

 أي جلبرو  م ه اصورا اامتك. Wordار امم 
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  ج ماد مست ب جبيب فارغNew blank Document 

 Blank Documentمست ب فارغ ثم تظهر  افلا  بتار م ها  New جبيب  بتار   file متف م  لائمك

  Create ئج م ثم  ض ت

  طبا ك جلمست بPrint Document 

 -فيظهر ل ا جلمراع جلحوجري جلتالي:  Print طبا ك  ض ت File متف م  لائمك
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 المحاضرة العاشرة
 Mail Mergeدمم جلمرجسظا 

مع )جبول جو لا با ايا اا تحتوي  لى ايا اا حول موضوع ما( هو  عتيك دمم لائمه م  جلبيا اا 

م  لائمك  Filedحقول ليتم ج ماد مست ب جبيب مبمم فيه  رر ( –اريب جلكةوه  -)يطاب مست ب 

 جلبيا اا ليتم طبا تها.

لوعيع جل عظد  رسالكلبي ا ا ك لبيه جبول اه لائمه تحتوي  لى ايا اا جل عظد ويريب جرسال  م ال:

 .لتحضور لمقر جلب ك لمرجج ك جلحساب

 لكو  عيو رسالكجلمرجد  عو مست ب اه 
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 وتحبيب لائمه جلبيا اا رسالكفتل جل -1

a.  رسالك لى جل يحتوي جللي فتل جلمست ب 

b. مرجسظا م  لوحك جلأدوجا Mailings  ابد دمم مرجستك جلقائمك ض ت  لى Start 

Mail Merge  رسائو اربت و Letter 

c.  تحبيب مسددددتتعين جلقائمكلتحبيب جلمسددددتتعين  ضدددد ت  لى Select Recipients 

 يحتوي جلليو حبد جلمسدددت ب  Use Existing List ن لائمك موجوداجسدددتببج وجيتيار

  لى جبول جلبيا اا

 رسالكم  لائمك جلبيا اا إن جل جلمطتواكجلحقول  لأضافه -2

a.  ريب إضافك جلحقو فيه جلليجلمكاو  ك جلكتااك م شر ضع  

b. مرجسددددظا م  لوحك جلأدوجا Mailings اك جلحقول وجدرججها وموعو ك جلأدوجا  اتا

Write & insert Field   جدرج  حقدو دمم جلقدائمدكوم Insert Merge Field  تار  ب

  ص اأيجلحقو جلمطتوب جضافته ويتم ت سيق جسم جلحقو 

 لم اي ك جلبمم -3

a. مرجسدددظا م  لوحك جلأدوجا Mailings م اي ك جل تائم وموعو ك جلأدوجا Preview 

Results م اي ك جل تائملائمك   ض ت  لى Preview Results  لم اي ك  تيوك جلبمم 

 جتمان  عتيك جلبمم  -4

a.  مرجسدظام  لوحك جلأدوجا Mailings ج هاد وموعو ك جلأدوجا Finish ضدد ت  لى  

 Edit Individual تحرير مسددددت دب مسددددتقدو و بتددار Finish & Merge ج هداد ودمم

Document  دمم جن مسددددت ددب جددبيددب جلحوجريليظهر ل ددا جلمراع Merge to new 

Document  جلكو بتار All و جلحاليجلسددددو يطاب لكو  عيو جو و مددددداد Current 

Record جلمسددتتعين فقت جو لتحبيب مب  م ين م   جلحاليلتسددوو  رسددالك لأ مدداد

ثم  To جن يا ك ك جل هايكورلم سددددوو  From م  يا ك ك جلببجيكرلم سددددوو   حبد

 Ok موجفق  ض ت
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 -ك: هعممصطتحاا 

 لمصطتلج جلم  ى جلمصطتل جلم  ى

 Word processing م الواا جلكت ا Lower case ( smallحرو  ص ةه ) 

 word اتعه Upper case ( capitalحرو  ابةه ) 

 Line سطر Clear formatting حل  جلت سيقاا

 sentence جعته Bold  ري 

 close جلظق Italic مائو

 save حفظ جلت بيظا underline مسطر / جسفته يت

 undo ترججع strikethrough ت يقطع جل صي

جل ص جسفو جلسطر 

 احوم جلو
subscript ترججع  كسي redo 

جل ص ج لى جلسطر احوم 

 جابر
superscript لوحاا جدوجا Ribbon 

 Add جضافه Font color لوو جل ص

 Remove حل  Copy=duplicate  سب

 View ruler جرهار جلمسطرا CUT = move  قو

 Scroll bar شريت جلتعرير Paste لصق

 Copy format = format  سب جلت سيق

painter 
 Document مست ب

 Page صفحه find جيواد اتعه

 Status bar شريت جلم توماا replace جستببجل

ض طتين اار جلفاره  Minimize the ribbon جيفاد لوحاا جندوجا

 جنيسر
d-click 
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 لمصطتلج جلم  ى جلمصطتل جلم  ى

 Click لفاره جنيسرض طه اار ج paragraph فقره

 r-click ض طه اار جلفاره جنيم  Align text left محا جه يسار لت ص

 Font  وع ) ئكو ( جلبت Align text right محا جه يمين لت ص

 Font size حوم جل ص center توسيت جل ص

 Grow font زيادا حوم جل ص Line spacing جلمسافة اين جلسطور

 Shrink font تقتيو حوم جل ص shading فقرارو / يتفيه ل ص جل

 Change case ت ة حالك جنحر  sort ترتيب

 ascending تصا بي rotate دورجو

 descending ت ازلي shape ئكو

 Text direction جتواه جل ص chart رسم اياه

 indent مسا  اادئه header رج  جلصفحك

 hanging م تق footer جسفو جلصفحك

 bullets ت بجد  قطي Page number رلان جلصفحااج

 Numbering ت بجد رلعي Date & time جلتاريب وجلولت

 style جستوب ت سيق symbol رما

 Select تحبيب Page setup ج بجدجا جلصفحك

 Cover page صفحاا جلتفه margin هوجم 

 Page break فوجصو صفحاا orientation جتواه جلصفحك

 Blank page صفحه فارله Portrait طولي

 table جبول landscape  ر 

 row صف size حوم
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 لمصطتلج جلم  ى جلمصطتل جلم  ى

 Column  عود watermark  ظمه مائيك

 cell يتيه Page color لوو يتفيك جلصفحك

 border حبود Page border جطار لتصفحك

 eraser معحاا mailing مرجسته

 Split cell تقسيم يتيه preview م اي ه

 Split table تقسيم جبول edit يرتحر

 Merge cell دمم يظيا letter رسالك

 picture صوره individual فرد 

 crop لص جاد م  صوره envelopes رر 

 label اطاله comment ت تيق

 Document view جنمار  رض جلمست ب zoom  سبك جلتكبة

 Navigation pane لوحك جلت قو Switch window جلتببيو اين جل وجفل

 delete حل  repeat تكرجر

 convert تحويو Textbox مراع  صى

 

 

 


