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 2007 ٚٚسد ِا٠ىشٚعٛفث لأعاع١ات ششح
 

 
مقدمة   -1

ِغحٕذ  ئعذاد

. فٌه الكتابة وبدء موجود أو جدٌد مستند فتح مثل للؽاٌة سهل Microsoft Office Word 2007 فً أساسً مستند مع البدء فً الشروع إن

ا تبدأ كنت وسواءءً  ا مستندءً  على الحصول لضمان القلٌلة الأساسٌة الخطوات بعض اتباع ٌمكنك بالفعل، موجود مستند فً العمل تعٌد أو البداٌة من جدٌدءً

. ٌذكر لا وقت فً التصمٌم جودة من عالٌة درجة على احترافً مستند إكمال ٌمكنك كما الجودة، فابقة نتابج

ا محتوٌات وجدول مراجع وقابمة ومعادلات واقتباسات صفحات وأرقام وتذٌٌلاتها صفحات رؤوس مركب بمستند الربٌسٌة العناصر تتضمن . وفهرسءً

ا ٌمكنك  صفحة وتخطٌط نمط مثل العناصر تشكٌل وأدوات بنٌة على تحتوي ملفات أو ملؾ: قالب) قالب لإنشاء العناصر هذه من أي استخدام أٌضءً

ا ذلك بعد استخدامه ٌمكنك مستند (واحد مستند تشكٌل Word لقوالب ٌمكن مثلاءً،. المنتهٌة الملفات ا مرارءً  من مزٌد على العثور ٌمكنك كما. وتكرارءً

. Word برنامج استخدام أثناء بحث المربع فً المصطلحات هذه من أي كتابة طرٌق عن جمٌعها هذه الإضافٌة المستند عناصر حول المعلومات

 به؟ القٌام ترٌد الذي ما

 

  فٌه الكتابة وبدء جدٌد مستند فتح 

  تؽٌٌر هوامش الصفحات 

 ً   ٌر تباعد الأسطرتؽ

  التؽٌٌرات عن التراجع أو النص نقل 

  إضافة الصفحات وحذفها 

  إضافة التنسٌق الأساسً والخطوط والأنماط 

  إنشاء القوابم 

  صفحة ؼلاؾإضافة  

 

 فٌه الكتابة وبدء جدٌد مستند فتح

 فتح مستند فارغ

.  جدٌد فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

ا انقر .2 ا نقرءً .  فارغ مستند فوق مزدوجءً

 قالب من مستند بدء

: التالٌة الإجراءات بأحد قم بداٌة، كنقطة معٌن قالب لاستخدام

.  جدٌد فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1
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:  التالٌة الإجراءات بأحد قم ،قوالب أسفل .2

 الكمبٌوتر على متوفر قالب لتحدٌد المثبتة القوالب فوق انقر  .

 أسفل الموجودة الارتباطات أحد فوق انقر Microsoft Office Online، وورقة رسائل أو إعلانٌة نشرات مثل 

.  رأسٌة ذات

. بالإنترنت متصلاءً  تكون أن ٌجب ،Microsoft Office Online أسفل مسرود قالب تنزٌل ٌمكنك لكً   ملاحظة 

ا انقر .3 ا نقرءً .  المطلوب القالب فوق مزدوجءً

 استخدامها وإعادة القوالب حفظ

 القوالب كافة على العثور بسهولة وٌمكنك. أخرى مرة واستخدامه الكمبٌوتر على حفظه فٌمكنك بتنزٌله، قمت قالب على تؽٌٌرات بإجراء قمت إذا

: التالٌة بالإجراءات قم قوالب، المجلد فً القالب ولحفظ. جدٌد مستند الحوار مربع فً قوالب فوق بالنقر المخصصة

.  باسم حفظ فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  فٌها موثوق قوالب فوق انقر ،باسم حفظ الحوار مربع فً .2

.  Word Template حدد ،بنوع حفظ القابمة فً .3

ا اكتب .4 .  حفظ فوق انقر ثم ،الملف اسم مربع فً للقالب اسمءً

 الصفحات هوامش تغٌٌر

. تبدأ أن قبل بأكمله المستند لتحدٌد CTRL+A على فاضؽط مقاطع، إلى تقسٌمه تم قد بأكمله مستند هوامش بتؽٌٌر تقوم كنت إذا

.  هوامش فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .2

 ا، الأكثر الهامش عرض على للحصول. المطلوب الهامش نوع فوق انقر .  عادي فوق انقر استخدامءً

 ا أدخل ،أٌمنو أٌسرو أسفلو أعلى المربعات فً ثم ،مخصصة هوامش فوق انقر .  للهوامش جدٌدة قٌمءً

 الافتراضٌة الهوامش تغٌٌر

. الفارؼة الجدٌدة المستندات كافة فً Microsoft Office Word برنامج ٌستخدمها التً الافتراضٌة الهوامش تؽٌٌر ٌمكنك
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.  مخصصة هوامش فوق انقر ثم أخرى، مرة" الصفحة إعداد" مجموعة فً هوامش فوق انقر للمستند، جدٌد هامش تحدٌد بعد 

 ً .  افتراضً فوق انقر ،الصفحة إعداد الحوار مربع ف

 الهامش إعدادات القالب ذلك إلى ٌستند جدٌد مستند كل ٌستخدم حٌث. المستند إلٌه ٌستند الذي القالب فً الجدٌدة الافتراضٌة الإعدادات حفظ ٌتم

ا الجدٌدة ءًٌ . تلقاب

. الهامش إعدادات من المعرض قابمة فً الجدٌدة الافتراضٌة الهامش إعدادات تظهر لن   ملاحظة 

 الأسطر تباعد تغٌٌر

. السطر لذلك المسافة بتباعد Microsoft Office Word برنامج فٌقوم صٌؽة، أو رسم أو كبٌر نصً حرؾ على ٌحتوي سطر هناك كان إذا

. لها الأسطر تباعد تؽٌٌر ترٌد التً الفقرة حدد .1

.  الأسطر تباعد فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

:  التالٌةقم بأحد الإجراءات  .3

 المطلوبة السطر مسافات عدد فوق انقر جدٌد، إعداد لتطبٌق  .

. مفرد بشكل المحدد النص أسطر تباعد فسٌتم ،1.0 فوق بالنقر قمت إذا المثال، سبٌل على

 الأسطر تباعد أسفل المطلوبة الخٌارات حدد ثم ،الأسطر تباعد خٌارات فوق انقر الدقٌقة، التباعد قٌاسات من مزٌد لتعٌٌن  .

 الأسطر تباعد خٌارات

 ٌختلؾ حٌث. الزابدة المسافة من ضبٌل قدر عن فضلاءً  السطر، ذلك فً  خط أكبر ملاءمة على الخٌار هذا ٌعمل  مفرد

.  المستخدم للخط وفقءًا الزابدة المسافة قدر

.  ونصؾ مرة بمقدار المفرد الأسطر تباعد عن الخٌار هذا قٌمة تزٌد  1.5 أسطر

.  مرتٌن بمقدار المفرد الأسطر تباعد عن الخٌار هذا قٌمة تزٌد  مزدوج

.  السطر ذلك فً رسم أو خط أكبر لملاءمة مطلوب للؤسطر تباعد أقل تعٌٌن على الخٌار هذا ٌعمل  الأقل على

.  تعدٌله Word لبرنامج ٌمكن لا للؤسطر ثابت تباعد تعٌٌن على الخٌار هذا ٌعمل  تام

 مبوٌة بنسبة المفرد التباعد مسافة عن تنقص أو تزٌد بحٌث الأسطر تباعد مسافة تعٌٌن على الخٌار هذا ٌعمل  متعدد

.  بالمابة 20 بمقدار المسافة زٌادة إلى 1.2 على الأسطر تباعد تعٌٌن ٌؤدي المثال، سبٌل على. أنت تحددها
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 التغٌٌرات عن التراجع أو النص نقل

 نقل النص والرسومات أو نسخها

.  نسخه أو نقله المراد العنصر حدد .1

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .2

 على اضؽط العنصر، لنقل CTRL+X  .

 على اضؽط العنصر، لنسخ CTRL+C  .

.  المستند ذلك إلى فانتقل آخر، مستند فً نسخه أو العنصر نقل ترٌد كنت إذا .3

.  فٌه العنصر ٌظهر أن ترٌد الذي المكان فوق انقر .4

.  CTRL+Vاضؽط على  .5

 انقر ثم لصقه، تم الذي التحدٌد أسفل مباشرة ٌظهر الذي اللصق خٌارات زر فوق انقر لصقها، تم التً العناصر تنسٌق لضبط .6

.  المطلوب الخٌار فوق

 التراجع عن الأخطاء

.   تراجع إلى أشر السرٌع، الوصول أدوات شرٌط فً .1

. عنه التراجع ٌمكنك إجراء أحدث Word برنامج ٌعرض

 بجوار الموجود السهم فوق فانقر آخر، إجراء عن التراجع ترٌد كنت وإذا. CTRL + Z على اضؽط أو تراجع فوق انقر .2

.  الأخٌرة الإجراءات قابمة فً الإجراء فوق انقر ثم ، تراجع الزر

. كذلك القابمة فً أعلاه الموجودة الإجراءات كافة عن التراجع معٌن إجراء عن التراجع ٌعنً

   ملاحظات 

 على اضؽط أو السرٌع الوصول أدوات شرٌط فً إعادة فوق فانقر الإجراء، عن التراجع فً الرؼبة عدم ذلك بعد لك بدا إذا 

CTRL+Y  .

 إضافة الصفحات وحذفها

 إضافة صفحة

.  المستند داخل فٌه جدٌدة صفحة إدراج ترٌد الذي المكان فوق انقر .1

. المؤشر أمام مباشرة إدراجها تم التً الصفحة ستظهر

.  فارغة صفحة فوق انقر ،صفحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2
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 معًا صفحتٌن دمج

ا صفحتٌن دمج ٌمكنك . للخلؾ مسافة مفتاح على والضؽط الصفحتٌن بٌن المؤشر بوضع معءً

 فارغة صفحة حذف

: التالٌة الإجراءات بأحد قم

.  للخلؾ مسافة مفتاح على اضؽط ثم حذفها، ترٌد التً الصفحة بداٌة فً المؤشر ضع المستند، من فارؼة صفحة لحذؾ 

 ٌزال لا كان وإذا. زابدة فقرات علامات أٌة بحذؾ وقم المستند نهاٌة إلى انتقل المستند، نهاٌة فً موجودة فارؼة صفحة لحذؾ 

.  الحذؾ مفتاح على اضؽط ثم الصفحات فاصل فحدد الصفحات، فاصل رؤٌة بإمكانك

 وٌعد. مبسّط صفحة وتخطٌط نص تنسٌق ٌُظهر عرض: مسودة عرض) مسودة العرض طرٌقة فً وجودك من تأكد   ملاحظة 

ا المسودة عرض  فوق انقر ،المستندات عرض طرق بمجموعة ،عرض التبوٌب علامة فً) .(والتنسٌق التحرٌر مهام لمعظم ملابمءً

 الصفحة تبوٌب بعلامة فقرة المجموعة فً إخفاء/إظهار فوق فانقر مربٌة،( ¶) الفقرات علامات تكن لم وإذا(. مسودة

. الرئٌسٌة

 والسمات والأنماط الأساسً التنسٌق إضافة

 رابع مستند على للحصول ذلك، ومع. والأنماط الخطوط ذلك فً بما معٌن، مستند فً التنسٌق لتؽٌٌر سهلة طرقءًا Office Word 2007 ٌوفر

. لك المناسبة والألوان الخطوط مجموعة تختار التً السمات استخدام ٌمكنك ٌذكر، لا وقت فً المظهر

 النص حجم تغٌٌر

ا المصؽر الأدوات شرٌط ٌظهر. بسرعة النص لتنسٌق المصؽر التنسٌق خٌارات أدوات شرٌط استخدام ٌمكنك ،Office Word 2007 فً ءًٌ  تلقاب

. الأٌمن الماوس بزر فوقه النقر ثم النص بتحدٌد تقوم عندما بالقابمة ٌظهر أنه كما. النص تحدٌد عند

.  النص تحدٌد مع ٌظهر الذي المصؽر الأدوات شرٌط إلى المؤشر حرك ثم تؽٌٌره، ترٌد الذي النص حدد .1

:  التالٌةقم بأحد الإجراءات  .2

 على اضؽط أو ،الخط تكبٌر فوق انقر النص، حجم لتكبٌر CTRL+SHIFT+>  .

 على اضؽط أو ،الخط تقلٌص فوق انقر الخط، حجم لتصؽٌر CTRL+SHIFT+<  .

ا ٌمكنك   ملاحظة  . الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب بعلامة خط المجموعة من الخط حجم تؽٌٌر أٌضءً

 نمط تطبٌق
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 المصؽر الأدوات شرٌط على التً الأزرار أحد فوق النقر مثل مثلها سهلة عملٌة Office Word 2007 فً معٌن تحدٌد على النمط تطبٌق ٌعتبر

. النص تحدٌد عند ٌظهر الذي

.  علٌه نمط تطبٌق ترٌد الذي النص حدد .1

 فً مكان أي فوق فانقر بأكملها، لفقرة نمط تؽٌٌر ترٌد كنت وإذا. عنوان إلى تحوٌله ترٌد الذي النص تحدٌد ٌمكنك المثال، سبٌل على

. الفقرة تلك

 النمط فوق انقر ثم السرٌعة الأنماط معرض لفتح انقر ثم النص، تحدٌد مع ٌظهر الذي المصؽر الأدوات شرٌط على المؤشر حرك .2

.  المطلوب

 

 الأنماط معرض فً العنوان اسم ٌحمل الذي النمط فوق فانقر كعنوان، علٌه نمط وضع ترٌد نص بتحدٌد قمت إذا المثال، سبٌل على

.  السرٌعة

. معاٌنته ترٌد الذي النمط فوق المؤشر وضع طرٌق عن معٌن بنمط المحدد النص ٌظهر كٌؾ مشاهدة ٌمكنك   ملاحظة 

   ملاحظات 

 على اضؽط أو السرٌعة الأنماط معرض أسفل الأنماط تطبٌق فوق فانقر السرٌعة، الأنماط معرض فً المطلوب النمط ٌظهر لم إذا 

CTRL+SHIFT+S قابمة تعرض لا. تطبٌقه ترٌد الذي النمط اسم اكتب ،النمط اسم أسفل. الأنماط تطبٌق المهام جزء لفتح 

.  للمستند تعرٌفه تم نمط أي اسم كتابة بإمكانك أنك إلا المستند، فً بالفعل باستخدامها قمت التً الأنماط تلك إلا الأنماط

ا ٌمكنك  .  الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب بعلامة أنماط المجموعة فً السرٌعة الأنماط معرض من أنماط تطبٌق أٌضءً

 سرٌعة أنماط مجموعة تغٌٌر

ا المستند مظهر تؽٌٌر ٌمكنك ا تؽٌٌرءً ءًٌ  فٌمكنك المحددة، الأنماط مظهر تفضل لا كنت فإذا. المستخدمة السرٌعة الأنماط مجموعة تؽٌٌر طرٌق عن جذر

. تفضٌلاتك مع تتناسب لكً الأنماط مجموعة تؽٌٌر أو الأنماط، معرض من مختلفة أنماط مجموعة تحدٌد إما

 تغٌٌر مجموعة الأنماط السرٌعة
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.  المستند حماٌة فوق انقر ،حماٌة المجموعة فً ،مراجعة التبوٌب علامة فً .1

 

.  رسمً مثل المطلوبة، الأنماط مجموعة فوق انقر ثم ،الأنماط مجموعة إلى أشر .2

. المستند فً الأنماط تؽٌٌرات ومعاٌنة الأنماط مجموعة إلى بالإشارة أنماط مجموعة أٌة معاٌنة ٌمكنك   ملاحظة 

 جدٌد سرٌع نمط إنشاء

ا تعمل لكً إنشاؤها تم التً الأنماط من مجموعات عن عبارة السرٌعة الأنماط  كافة تتضمن قد السرٌعة الأنماط مجموعة أن من الرؼم وعلى. معءً

ا ٌمكنك. جدٌد نمط إضافة فً ترؼب قد فإنك مستند، لإنشاء تحتاجها التً الأنماط . جدٌد قابمة أو جدول نمط مثل إضافٌة، أنماط إنشاء أٌضءً

.  جدٌد كنمط إنشاءه ترٌد الذي النص حدد .1

ا أعمال الكلمة تظهر أن ترٌد ربما المثال، سبٌل على . المستند فً ؼامق أحمر بخط دومءً

.  النص لتنسٌق أحمرو غامق فوق انقر التحدٌد، فوق ٌظهر الذي المصؽر الأدوات شرٌط فً .2

.  جدٌد سرٌع كنمط التحدٌد حفظ فوق انقر ثم ،أنماط فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .3

.  موافق فوق انقر ثم  — أعمال مثل  — النمط بتسمٌة قم .4

ا بكتابته، قمت الذي بالاسم السرٌعة الأنماط معرض فً بإنشابه قمت الذي أعمال النمط ٌظهر  أن ترٌد وقت أي فً للاستخدام جاهزءً

. ؼامق أحمر بخط فٌه النص ٌظهر

 سمة تطبٌق

 خلال فمن. علٌها الشخصً الطابع وإضفاء للمستند باختٌارها قمت التً السرٌعة الأنماط مجموعة مظهر لتحسٌن طرٌقة السمات تؽٌٌرات تعتبر

. لمستنداتك المناسب المظهر على العثور ٌمكنك والألوان، والخطوط الأنماط استخدام تجربة

 مُسبقًا معرفة خط سمة تطبٌق

 والنص العنوان نص تؽٌٌر إمكانٌة جدٌدة خط سمة اختٌار وٌعنً. جدٌدة خط سمة تحدٌد طرٌق عن المستند فً الموجودة الخطوط تؽٌٌر ٌمكنك

. به تعمل الذي المستند فً الأساسً

.  المستند حماٌة فوق انقر ،حماٌة المجموعة فً ،مراجعة التبوٌب علامة فً .1
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.  استخدامها ترٌد التً المتضمنة الخط سمة فوق انقر ثم ،خطوط إلى أشر .2

 إنشاء سمة خط مخصصة 

.  السمة خطوط فوق انقر ،سمات المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  جدٌدة سمات خطوط إنشاء فوق انقر .2

.  الأساسً النص خطو العنوان خط القابمتٌن فً استخدامها ترٌد التً والأحجام الخطوط حدد .3

. تحددها التً بالخطوط العٌنة تحدٌث ٌتم

ا اكتب ،الاسم مربع فً .4 .  الجدٌدة الخط لسمة اسمءً

.  حفظانقر فوق  .5

 تطبٌق سمة لون معرفة مُسبقًا

ا Word برنامج ٌقوم جدٌدة، لون سمة اختٌار عند. جدٌدة لون سمة تحدٌد طرٌق عن المستند فً الموجودة الألوان تؽٌٌر ٌمكنك ءًٌ  أجزاء بتنسٌق تلقاب

ا للعمل المصممة بالألوان المختلفة المستند . معءً

.  المستند حماٌة فوق انقر ،حماٌة المجموعة فً ،مراجعة التبوٌب علامة فً .1

 

.  استخدامها ترٌد التً اللون سمة فوق انقر ثم ،ألوان إلى أشر .2

ا ٌتضمن مخصص نمط بإضافة قمت إذا   ملاحظة  . المخصص النمط لون تؽٌٌر إلى اللون سمة تؽٌٌر ٌؤدي فقد معرفءًا، لونءً

 مخصصة لون سمة إنشاء
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. الفور على النشط المستند على تؤثر التؽٌٌرات تلك فإن المستند، فً الموجودة الألوان من أكثر أو واحد لون تؽٌٌر ثم معٌنة لون سمة تطبٌق عند

. مخصصة لون كسمة حفظها فٌمكنك الجدٌدة، المستندات على التؽٌٌرات تطبٌق ترٌد كنت وإذا

.  السمة ألوان فوق انقر ،سمات المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  جدٌدة سمات ألوان إنشاء فوق انقر .2

.  استخدامها ترٌد التً الألوان حدد ،السمات ألوان أسفل .3

 لتعرض معاٌنة الجزء فً الموجودة العٌنة تتؽٌر حٌث. معاٌنة فوق انقر المستند، فً بتحدٌدها تقوم التً الألوان تظهر كٌؾ لمشاهدة

. المحدد اللون معاٌنة لك

ا اكتب ،الاسم مربع فً .4 .  الجدٌدة اللون لسمة اسمءً

.  حفظانقر فوق  .5

 إنشاء القوائم

ا ورقمً نقطً تعداد ذات قوابم إنشاء Word بإمكان ءًٌ  الحالٌة النص أسطر إلى رقمٌة أو نقطٌة تعدادات إضافة أنت ٌمكنك أو الكتابة، أثناء تلقاب

. بسرعة

 رقمً أو نقطً تعداد ذات قائمة كتابة

 أو المسافة مفتاح على اضؽط ثم رقمً، تعداد ذات قابمة لبدء .1 اكتب أو نقطً، تعداد ذات قابمة لبدء( نجمٌة علامة) * اكتب .1

.  TAB المفتاح

.  كتابته ترٌد نص أي اكتب .2

.  التالً القابمة عنصر لإضافة ENTER على اضؽط .3

ا Word ٌقوم ءًٌ . التالً الرقمً أو النقطً التعداد بإدراج تلقاب

.  بالقابمة رقمً أو نقطً تعداد آخر لحذؾ للخلؾ مسافة مفتاح على اضؽط أو مرتٌن ENTER على اضؽط القابمة، لإنهاء .4

ا والرقمً النقطً التعداد بدء عدم حالة فً ًٌ  تلقائ

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2
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.  الكتابة أثناء تلقائً تنسٌق التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

.  تلقائٌة رقمٌة تعدادات ذات قوائم الاختٌار وخانة تلقائٌة نقطٌة رموز ذات قوائم الاختٌار خانة حدد ،الكتابة أثناء تطبٌق أسفل .4

 قائمة إلى الرقمً أو النقطً التعداد إضافة

.  إلٌها رقمً أو نقطً تعداد إضافة ترٌد التً العناصر حدد .1

.  رقمً تعداد أو نقطً تعداد فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

. ترقٌم أو نقطً تعداد بجوار الموجود السهم فوق انقر والرقمً، النقطً التعداد أنماط من مزٌد على للحصول

 بأكملها القابمة نقل ٌتم. جدٌد موقع إلى واسحبه بالقابمة معٌن رقمً أو نقطً تعداد فوق انقر. للٌمٌن أو للٌسار بأكملها قابمة نقل ٌمكنك   ملاحظة 

. السحب أثناء

 قائمة فً الموجودة العناصر نشر

. واحدة اختٌار خانة تحدٌد إلؽاء طرٌق عن القوابم كافة فً الموجودة الأسطر بٌن الفاصلة المسافة زٌادة ٌمكنك

 فوق الأٌمن الماوس بزر انقر ثم أنماط، بجوار الموجود السهم فوق انقر ،أنماط بالمجموعة الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة فً .1

.  الفقرات سرد نمط

.  تعدٌلانقر فوق  .2

.  فقرة فوق انقر ثم ،تنسٌق فوق انقر ،النمط تعدٌل الحوار مربع فً .3

.  النمط نفس لها التً الفقرات بٌن مسافة إضافة عدم الاختٌار خانة تحدٌد بإلؽاء قم .4

 غلاف صفحة إضافة

ا Office Word 2007 ٌوفر . إنشابك من بنص العٌنة نص واستبدل ؼلاؾ صفحة اختر. مُسبقءًا والمصممة المناسبة الؽلاؾ صفحات من معرضءً

ا الؽلاؾ صفحات إدراج ٌتم . المستند فً المؤشر ظهور مكان عن النظر بؽض المستند، بداٌة فً دابمءً

.  الغلاف صفحة فوق انقر ،صفحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 



 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

11 

.  الاختٌارات معرض من الؽلاؾ صفحات تخطٌطات أحد فوق انقر .2

. إنشابك من بنص العٌنة نص استبدال ٌمكنك الؽلاؾ، صفحة إدراج بعد

   ملاحظات 

 فً بإدراجها قمت التً الأولى الؽلاؾ صفحة محل الصفحة هذه تحل فسوؾ المستند، فً أخرى ؼلاؾ صفحة بإدراج قمت إذا 

.  الأمر بادئ

 Office Word معرض من بتصمٌم الؽلاؾ صفحة استبدال ٌمكنك فلا أقدم، Word إصدار فً الؽلاؾ صفحة بإنشاء قمت إذا 

2007  .

 إزالة فوق انقر ثم ،صفحات بالمجموعة غلاف صفحة فوق وانقر ،إدراج التبوٌب علامة فوق انقر معٌنة، ؼلاؾ صفحة لحذؾ 

 . الحالٌة الغلاف صفحة

 الصفحة وإعداد الهوامش -2

 
 جع١١ٕٙا أٚ اٌظفذة ٘ٛاِش جغ١١ش

 القابلة الصفحة ناحٌة فً والرسومات النص إدراج ٌتم عام، بشكل. الصفحة حواؾ حول الموجودة الفارؼة المساحة هً الصفحة هوامش تعتبر

. وأرقامها وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس المثال، سبٌل على  —الهوامش فً العناصر بعض وضع ٌمكنك لكن،. الهوامش بٌن والواقعة للطباعة

 فً هذا المقال

 

 خٌارات هوامش الصفحة 

 تؽٌٌر هوامش الصفحة أو تعٌٌنها 

 عرض هوامش الصفحة 

 تعٌٌن هوامش للصفحات المقابلة 

 تعٌٌن هوامش توثٌق للمستندات المرتبطة 

 

 الصفحة هوامش خٌارات

 وٌمكنك. مسبقاءً  معرّؾ إعداد: افتراضً) الافتراضٌة الصفحة هوامش استخدام ٌمكنك. الصفحة لهوامش خٌارات عدة Microsoft Word ٌقدم

. أو ٌمكنك تحدٌد خٌارات أخرى بنفسك .(تفضٌلاتك لتوافق تؽٌٌرها ٌمكنك أو الافتراضٌة، الخٌارات إعدادات قبول

. توثٌقه ترٌد الذي للمستند العلوي أو الجانبً الهامش إلى إضافٌة مساحة لإضافة التوثٌق هامش استخدم   للربط هوامش إضافة 

. للنص الرابط اعتراض عدم على التوثٌق هامش وٌساعد

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
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 للرابط هوامش 

 المقابلة للصفحات معكوسة هوامش 

 

 الجوانب، مزدوجة بالمستندات الخاصة المقابلة الصفحات لإعداد المعكوسة الهوامش استخدم   المقابلة للصفحات هوامش تعٌٌن 

 عرض أن أي) الٌمنى الصفحة لهوامش معكوسة صورة الٌسرى الصفحة هوامش تكون الحالة، هذه وفً. المجلات أو كالكتب

(. نفسه هو الخارجٌة الهوامش وعرض نفسه، هو الداخلٌة الهوامش

. المستند توثٌق أجل من إضافٌة مساحة وجود تعٌن إذا معكوسة هوامش على ٌحتوي لمستند توثٌق هوامش تعٌٌن ٌمكنك   ملاحظة 

ٌِّة إضافة  ٌّة الخٌار استخدام ٌمكنك   كتاب ط اسة إنشاء من الصفحة إعداد الحوار مربع فً كتاب ط  نفس استخدام ٌمكنك كما. كرَّ

ٌَّةءً  ٌستخدم آخر مستند نوع أي أو حدث برنامج أو دعوة أو قابمة لإنشاء الخٌار . الوسط فً واحدة ط

 

 

 الوسط فً واحدة كتاب طٌة Word ٌُدرج 

 

. أخرى مربٌة عناصر وأي ورسومات نص إدراج وٌمكنك آخر، مستند أي تستخدم كنت كما تماماءً  استخدامه ٌمكنك ككراسة، المستند إعداد بعد

   ملاحظات 

 حاولت إذا. الصفحة حافة حتى كاملةءً  طباعة إجراء بإمكانهم لٌس لأنه الهوامش، لإعدادات عرض أقل الطابعات معظم تتطلب 

 طباعة ناحٌة خارج أكثر أو واحد هامش تعٌٌن تم الرسالة لك ٌعرض Microsoft Word فإن جداءً، الضٌقة الهوامش تعٌٌن

 .الصفحة
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 هو، كما المستند طباعة وحاولت الرسالة تجاهلت إذا. تلقابٌاءً  الهوامش عرض لزٌادة تصحٌح فوق انقر للنص، اقتطاع حدوث لمنع

. لا أم المتابعة ترٌد كنت إذا ما فٌها ٌسألك أخرى رسالة لك سٌعرض Word فإن

 لإعدادات الأدنى الحد حول المزٌد لمعرفة. الورق وحجم تشؽٌلها وبرنامج الطابعة على الهوامش لإعدادات الأدنى الحد ٌعتمد 

. الطابعة دلٌل بفحص قم للهوامش،

 تغٌٌر هوامش الصفحة أو تعٌٌنها

.  هوامش فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  عادي فوق انقر استخداماءً، الأكثر الهوامش عرض على للحصول. ترٌد الذي الهامش نوع فوق انقر .2

. حددته الذي الهامش نوع إلى تلقابٌاءً  بأكمله ٌتؽٌر المستند فإن ترٌد، الذي الهامش نوع فوق النقر عند

 أسفلو أعلى المربعات فً ثم ،مخصصة هوامش فوق انقر ،هوامش فوق انقر. بك الخاصة الهوامش إعدادات تحدٌد أٌضاءً  ٌمكنك .3

. للهوامش جدٌدة قٌماءً  أدخل ،ٌمٌنو ٌسارو

   ملاحظات 

 إعداد الحوار مربع فً. مخصصة هوامش فوق انقر ثم جدٌد، هامش تحدٌد بعد هوامش فوق انقر الافتراضٌة، الهوامش لتؽٌٌر 

. المستند علٌه ٌعتمد الذي القالب فً الجدٌدة الافتراضٌة الإعدادات حفظ ٌتمنعم فوق انقر ثم ،افتراضً الزر فوق انقر ،الصفحة

.  تلقابٌاءً  الجدٌدة الهوامش إعدادات القالب ذلك على ٌعتمد مستند كل وٌستخدم

ٌّن ثم النص، حدد المستند، من جزء هوامش لتؽٌٌر   الحوار مربع فً الجدٌدة الهوامش إدخال طرٌق عن ترٌدها التً الهوامش ع

 فاصل) المقاطع فواصل بإدراج Microsoft Word ٌقوم. المحدد النص فوق انقر ،على تطبٌق المربع فً. الصفحة إعداد

 ورؤوس الصفحة، واتجاه الهوامش، مثل تنسٌقه، عناصر المقطعً الفاصل ٌخزّن. المقطع نهاٌة لإظهار تدرجها علامة: مقطعً

 كان وإذا. وبعده علٌه الجدٌدة الهوامش إعدادات تطبٌق تم الذي النص قبل تلقابٌاءً  .(الصفحات أرقام وتسلسل وتذٌٌلاتها، الصفحة

. الهوامش تؽٌٌر ثم متعددة، مقاطع تحدٌد أو المقاطع هذه أحد فوق النقر ٌمكنك مقاطع، إلى بالفعل مقسماءً  المستند

 عرض هوامش الصفحة

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  المستند محتوى إظهار أسفل النص حدود إظهار الاختٌار خانة فوق انقر ثم ،متقدمة خٌارات فوق انقر .2

. منقطة كخطوط المستند فً الصفحة هوامش تظهر

javascript:AppendPopup(this,'wodefSectionBreak_2')
javascript:AppendPopup(this,'wodefSectionBreak_2')
javascript:AppendPopup(this,'wodefSectionBreak_2')


 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

14 

 على النص حدود تظهر ولن ،"وٌب تخطٌط" العرض طرٌقة أو" الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة فً إما الصفحة هوامش عرض ٌمكنك   ملاحظة 

. المطبوعة الصفحة

 المقابلة للصفحات هوامش تعٌٌن

 عرض أن هذا وٌعنً. الٌمنى الصفحة على الموجودة الهوامش لتلك معكوسةءً  صورةءً  الٌسرى الصفحة هوامش تكون معكوسة، هوامش اختٌار عند

. نفسه هو الخارجٌة الهوامش وعرض نفسه، هو الداخلٌة الهوامش

.  هوامش فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  معكوسانقر فوق  .2

 الذي العرض أدخل ،خارج و داخل المربعات فً ثم ،مخصصة هوامش فوق وانقر ،هوامش فوق انقر الهوامش، عرض لتؽٌٌر .3

.  ترٌد

 المرتبطة للمستندات توثٌق هوامش تعٌٌن

 اعتراض عدم على التوثٌق هامش وٌساعد. توثٌقه تعتزم الذي للمستند العلوي أو الجانبً الهامش إلى إضافٌة مساحة لإضافة التوثٌق هامش استخدم

. للنص الرابط

.  هوامش فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  هوامش مخصصةانقر فوق  .2

.  عادي فوق انقر ، متعددة صفحات القابمة فً .3

.  التوثٌق لهامش قٌمةءً  أدخل ،التوثٌق هامش المربع فً .4

.  أعلى أو ٌسار فوق انقر ،التوثٌق هامش موقع المربع فً .5

ٌّة أو ورقة كل فً صفحتان أو معكوسة هوامش الخٌار استخدام عند التوثٌق هامش موقع المربع ٌتوفر لا   ملاحظة  . كتاب ط

. تلقابٌاءً  التوثٌق هامش موقع تحدٌد ٌتم الخٌارات، لتلك وبالنسبة
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 جذذ٠ذ اججاٖ اٌظفذة

 الؽلاؾ وصفحات الصفحة خٌارات معارض تؽٌٌر أٌضاءً  ٌتم الاتجاه، تؽٌٌر عند. منه جزء أو بأكمله للمستند أفقً أو عمودي اتجاه إما اختٌار ٌمكنك

. تختاره الذي بالاتجاه صفحات لعرض التصمٌم سابقة

 فً هذا المقال

 

 تؽٌٌر اتجاه المستند بالكامل 

 المستند نفس فً والأفقً العمودي الاتجاه استخدام 

 

 تغٌٌر اتجاه المستند بالكامل

.اتجاه فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

  

.  أفقً أو عمودي فوق انقر .2

 المستند نفس فً والأفقً العمودي الاتجاه استخدام

.  الأفقً أو العمودي الاتجاه إلى تؽٌٌرها ترٌد التً الفقرات أو الصفحات حدد .1

 النص بوضع ٌقوم Word فإن أفقً، أو عمودي إلى الاتجاه لتؽٌٌر صفحة على الموجود النص كل ولٌس بعض حددت إذا   ملاحظة 

. مستقلة صفحات فً المحٌط والنص به الخاصة الصفحة فً المحدد

.هوامش فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

  

.  هوامش مخصصةانقر فوق  .3

.  أفقً أو عمودي فوق انقر ،هوامش التبوٌب علامة ضمن .4

.  المحدد النص فوق انقر ،على تطبٌق القابمة فً .5

 بالفعل مقسماءً  المستند كان إذا. تلقابً بشكل وبعده الجدٌدة الصفحة إعدادات ذي النص قبل  المقاطع فواصل Microsoft Word ٌدرج   ملاحظة 

. فقط حددتها التً المقاطع اتجاه تؽٌٌر ثم ،(مقاطع عدة تحدٌد أو) المقاطع هذه أحد فوق النقر ٌمكنك مقاطع، إلى

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012295861025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012295861025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012295861025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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 ئظٙاس اٌّغاطش أٚ ئخفاؤ٘ا

. الأخرى المستند وعناصر والجدول والرسومات النص لمحاذاة Word فً والعمودٌة الأفقٌة المساطر تستخدم ما ؼالباءً 

 تخطٌط" عرض طرٌقة فً تكون أن ٌجب المستند، حافة ٌمٌن فً العمودٌة والمسطرة Word مستند أعلى فً الأفقٌة المسطرة لعرض

 مثل العناصر تظهر المثال، سبٌل على. طباعته عند فٌه سٌظهر الذي بالشكل آخر كابن أو للمستند عرض: الطباعة تخطٌط عرض)" الطباعة

.  .(الفعلٌة مواضعها فً النص ومربعات والأعمدة السفلٌة والحواشً الصفحات، رؤوس

 إظهار المساطر الأفقٌة والعمودٌة أو إخفاؤها

.العلوي التمرٌر شرٌط أعلى فً المسطرة إظهار فوق انقر إخفابها، أو والرأسٌة الأفقٌة المساطر لإظهار 

 

: ٌلً بم قم العمودٌة، المسطرة ولتشؽٌل. تشؽٌلها إٌقاؾ تم إذا العمودٌة المسطرة تظهر لن   ملاحظة 

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  خٌارات متقدمةانقر فوق  .2

 . "الطباعة تخطٌط" عرض طرٌقة فً العمودٌة المسطرة إظهار الاختٌار خانة حدد ،عرض أسفل .3
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 الصفحات وتذٌٌلات رؤوس -3

 اٌظفذات ٚجز١٠لات سؤٚط ئدساج

لكل صفحة  .(صفحة على الطباعة ناحٌة خارج الفارؼة المساحة: هامش) الهوامش من وجانبٌة وسفلٌة علوٌة نواح هً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس

 .فً المستند

 

 أو والتارٌخ الوقت أو الصفحات أرقام إضافة ٌمكنك المثال، سبٌل على. الصفحات وتذٌٌلات رؤوس فً تؽٌٌرها أو رسومات أو نص إدراج ٌمكنك

. الكاتب اسم أو الملؾ اسم أو المستند عنوان أو الشركة شعار

 من المزٌد لك تقدم الصفحة وتذٌٌل رأس أدوات ضمن الصفحات وتذٌٌلات رؤوس التبوٌب علامة فإن بإدراجه، قمت تذٌٌل أو رأس تؽٌٌر أردت إذا

. الصفحة وتذٌٌل رأس خٌارات

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 المعرض فً الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس تصمٌمات أي مشاهدة تتم لا    

 ً  :كٌفٌة تعلم مقاطع، به لٌس مستند ف

 تؽٌٌرها أو الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إدراج    

 الأولى الصفحة من الصفحة تذٌٌل أو رأس إزالة    

 والزوجٌة الفردٌة الصفحات بٌن مختلفة الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس جعل    

 الصفحة تذٌٌل أو رأس محتوى تؽٌٌر    

 إزالة رؤوس أو تذٌٌلات الصفحات    

 ً  :كٌفٌة تعلم مقاطع، عدة به مستند ف

 المستند من لجزء مختلؾ صفحة تذٌٌل أو رأس إنشاء    

  المستند مقاطع من مقطع كل فً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس نفس استخدام    

 والزوجٌة الفردٌة الصفحات بٌن مختلفة الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس جعل    
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 المعرض فً الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس تصمٌمات أي مشاهدة تتم لا

. متوفرة ؼٌر المضمنة الإنشاء كتل تكون أن المحتمل فمن المعرض، فً مضمنة الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس أي تصمٌمات مشاهدة عدم حالة فً

: ٌلً بما قم ،Microsoft Office Word 2007 فً الإنشاء كتل معارض كافة فً مضمنة تصمٌمات ظهور من للتأكد

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  الوظائف الإضافٌةانقر فوق  .2

.  انتقل فوق انقر ثم ،معطّلة عناصر حدد ،إدارة القابمة فً .3

.  تمكٌن فوق انقر ثم ،dotx.الإنشاء كتل فوق انقر .4

. Wordإعادة بدء تشؽٌل  .5

 مقاطع به لٌس مستند فً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس فً العمل

 فوق انقر بالمستند، مقاطع وجود من متأكداءً  تكن لم وإذا. وإزالتها وتؽٌٌرها الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إدراج ٌمكنك مقاطع، به لٌس بسٌط مستند فً

 فوق انقر ثم ،مقطع فوق انقر. إلى الانتقال فوق انقر ،بحث المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن. الحالة شرٌط ضمن مسودة

. المستند فً للمقاطع فواصل أي على للعثور التالً

 تغٌٌرها أو الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إدراج

 شعار به تذٌٌل أو رأس إنشاء ٌمكنك أو. بسهولة والتذٌٌلات الرؤوس تصمٌمات وتؽٌٌر المستند فً مسبقاءً  مصممة وتذٌٌلات رؤوس إدراج ٌمكنك

. المعرض إلى الصفحة تذٌٌل أو رأس وحفظ مخصص، شكل أو الشركة

. المستند كل فً الصفحة وتذٌٌل رأس نفس إدراج

.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

.  ترٌد الذي الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم فوق انقر .2

.  المستند من صفحة كل على الصفحة تذٌٌل أو رأس إدراج ٌتم

 التنسٌق خٌارات واستخدام النص تحدٌد طرٌق عن الصفحة تذٌٌل أو رأس فً النص تنسٌق ٌمكنك الضرورة، عند   ملاحظة 

. المصؽر الأدوات شرٌط ضمن الموجودة

 المعرض إلى وحفظها الصفحة تذٌٌل أو رأس فً رسومات أو نص إدراج

.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1
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.  تذٌٌل تحرٌر أو رأس تحرٌر فوق انقر .2

.  رسومات أو نص بإدراج قم .3

 تذٌٌل أو رأس فً الرسومات أو النص حدد الصفحة، تذٌٌل أو رأس خٌارات معرض إلى أنشأتها التً الصفحة تذٌٌل أو رأس لحفظ .4

. جدٌد كتذٌٌل التحدٌد حفظ أو جدٌد كرأس التحدٌد حفظ فوق انقر ثم الصفحة،

 تغٌٌر رؤوس أو تذٌٌلات الصفحات

.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

.  المعرض من الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم فوق انقر .2

. بأكمله للمستند الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم ٌتؽٌر

 الأولى الصفحة من الصفحة تذٌٌل أو رأس إزالة

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

.  وتذٌٌلات رؤوس ضمن مختلفة أولى صفحة الاختٌار خانة حدد .2

. للمستند الأولى الصفحة من الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إزالة ٌتم

 والزوجٌة الفردٌة الصفحات بٌن مختلفة الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس جعل

. الزوجٌة الصفحات على الفصل وعنوان الفردٌة الصفحات على المستند عنوان استخدام تختار قد المثال، سبٌل على

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

.  مختلفة وزوجٌة فردٌة صفحات الاختٌار خانة حدد .2

.  فردٌة صفحة على فردٌة لصفحات تذٌٌل أو ورأس زوجٌة صفحة على الزوجٌة للصفحات تذٌٌل أو رأس إدراج الآن ٌمكنك

 الصفحة تذٌٌل أو رأس محتوى تغٌٌر
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.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

 شرٌط ضمن الموجودة الخٌارات استخدام أو ومراجعته النص تحدٌد طرٌق عن الصفحة تذٌٌل أو رأس على تؽٌٌرات بإجراء قم .2

.  مختلؾ خط لون أو ؼامق تنسٌق تطبٌق أو الحجم تؽٌٌر ٌمكنك المثال، سبٌل على. النص لتنسٌق المصؽر الأدوات

 عند فٌه سٌظهر الذي بالشكل آخر كابن أو للمستند عرض: الطباعة تخطٌط عرض)" الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة فً   تلمٌح 

 مواضعها فً النص ومربعات والأعمدة السفلٌة والحواشً الصفحات، رؤوس مثل العناصر تظهر المثال، سبٌل على. طباعته

 الصفحة تذٌٌل أو رأس فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر فقط. المستند ونص الصفحة تذٌٌل أو رأس بٌن بسرعة التبدٌل ٌمكنك ،.(الفعلٌة

. الباهت المستند نص فوق أو الباهت

 إزالة رؤوس أو تذٌٌلات الصفحات

.  المستند من جزء أي فوق انقر .1

.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

.  تذٌٌل إزالة أو رأس إزالة فوق انقر .3

. بأكمله المستند من الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إزالة ٌتم

 متعددة مقاطع به مستند فً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس فً العمل

ٌّن مستند من جزء: مقطع) مقاطع به مستند فً  كترقٌم الخصابص تؽٌٌر ترٌد عندما جدٌد مقطع إنشاء وٌمكنك. للصفحة خاصة تنسٌق خٌارات فٌه تع

 استخدام ٌمكنك أو. مقطع لكل وإزالتها وتؽٌٌرها مختلفة وتذٌٌلات رؤوس إدراج ٌمكنك ،.(وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس أو الأعمدة، عدد أو الأسطر،

 التبوٌب علامة ضمن. الحالة شرٌط ضمن مسودة فوق انقر بالمستند، مقاطع وجود من متأكداءً  تكن لم وإذا. المقاطع لكافة الصفحة تذٌٌل أو رأس

. المستند فً للمقاطع فواصل أي عن للبحث التالً فوق انقر ثم ،مقطع فوق انقر. إلى الانتقال فوق انقر ،بحث المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة

 فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً. المستند فً مقطع وضع ترٌد حٌث انقر مقاطع، فواصل لإنشاء
 .فواصل

 المستند من لجزء مختلف صفحة تذٌٌل أو رأس إنشاء

.  له مختلؾ صفحة تذٌٌل أو رأس إنشاء ترٌد الذي المقطع فوق انقر .1

.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2
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.  تذٌٌل تحرٌر أو رأس تحرٌر فوق انقر .3

 الصفحة وتذٌٌل رأس بٌن للفصل بالسابق ارتباط فوق انقر ،تنقل المجموعة فً ، الصفحة وتذٌٌل رأس التبوٌب علامة ضمن .4

.  السابق والمقطع الحالً للمقطع

. الصفحة تذٌٌل أو رأس من العلوي الأٌسر الركن فً كالسابق Microsoft Office Word 2007 ٌعرض لا

.  المقطع لهذا جدٌد تذٌٌل أو رأس بإنشاء قم أو الموجود، الصفحة تذٌٌل أو رأس بتؽٌٌر قم .5

  المستند مقاطع من مقطع كل فً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس نفس استخدام

.  السابق المقطع فً الموجود الصفحة تذٌٌل أو رأس نفس هو ٌكون أن ترٌد الذي الصفحة تذٌٌل أو رأس فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر .1

 تذٌٌل أو رأس لتحرٌك التالً أو السابق فوق انقر ، تنقل المجموعة فً الصفحة وتذٌٌلات رؤوس التبوٌب علامة ضمن .2

.  تؽٌٌره ترٌد الذي الصفحة

.  السابق المقطع إلى الحالً المقطع فً الموجود الصفحة وتذٌٌل رأس ارتباط لإعادة بالسابق ارتباط فوق انقر .3

. السابق المقطع فً الصفحة وتذٌٌل برأس والارتباط الصفحة وتذٌٌل رأس حذؾ ترٌد كنت إذا Office Word 2007 سٌسألك .4

.  نعم فوق انقر

 والزوجٌة الفردٌة الصفحات بٌن مختلفة تذٌٌلاتها أو الصفحات رؤوس جعل

. الزوجٌة الصفحات على الفصل وعنوان الفردٌة الصفحات على المستند عنوان استخدام تختار قد المثال، سبٌل على

.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

.  تذٌٌل تحرٌر أو رأس تحرٌر فوق انقر .2

.  مختلفة وزوجٌة فردٌة صفحات الاختٌار خانة حدد ، خٌارات المجموعة فً الصفحة وتذٌٌلات رؤوس التبوٌب علامة ضمن .3

 الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس مناطق إلى للانتقال التالً أو السابق فوق انقر ، تنقل المجموعة فً الضرورة، عند .4

.  الزوجٌة أو الفردٌة
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 بإنشاء قم. الفردٌة الصفحات تذٌٌل أو الفردٌة الصفحات رأس ناحٌة فً فردٌاءً  ترقٌماءً  المرقمة للصفحات تذٌٌل أو رأس بإنشاء قم .5

 . الزوجٌة الصفحات تذٌٌل أو الزوجٌة الصفحات رأس ناحٌة فً زوجٌاءً  ترقٌماءً  المرقمة للصفحات تذٌٌل أو رأس

 
 اٌحز١٠ً ِفمٛداٌشأط أٚ 

 المشكلة

 ٌحتوي أن ٌمكن: الصفحة وتذٌٌل رأس) رأس هناك ٌكن لم كما نفسها هً الصفحة زاوٌة ٌمٌن أعلى الموجودة الإدراج نقطة هل مستنداءً، تفتح عندما

 والتذٌٌلات الرؤوس تحتوي ما وعادة. صفحة كل أسفل فً التذٌٌل وٌظهر. المقطع فً صفحة كل أعلى فً وٌظهر رسومات، أو نص على الرأس

 للمستند؟ الأولى الصفحة فً موجود ؼٌر التذٌٌل أو الرأس هل أو ؟.(الكتّاب وأسماء والتوارٌخ، الفصول، وعناوٌن الصفحات، أرقام على

 السبب

. والتذٌٌلات الرؤوس لعرض" الشاشة ملء وضع فً القراءة" أو" الطباعة تخطٌط" عرض طرٌقة استخدام ٌجب

 قد فإنه السفلٌة، التذٌٌلات أو العلوٌة الرؤوس نواحً بلا مقطوعة الصفحات كافة وظهرت" الطباعة تخطٌط" عرض طرٌقة فً المستند تقرأ كنت إذا

. الصفحات بٌن البٌضاء المسافة إخفاء تشؽٌل تم

 الرؤوس منع تشؽٌل تم قد فإنه للمستند، الأولى بالصفحة مفقود التذٌٌل أو الرأس أن إلا السفلٌة، والتذٌٌلات العلوٌة الرؤوس نواحً ترى كنت إذا

. الأولى الصفحة على والتذٌٌلات

 الحل

 موجودة غٌر بٌضاء مسافة

. عرضالتبوٌب علامة استخدام أو المستند ضمن والنقر الإشارة طرٌق عن استعادتها ٌمكنك السفلٌة، والتذٌٌلات العلوٌة الرؤوس نواحً تظهر لم إذا

 

 انقر ثم الرأس، مزدوج سهماءً  المؤشر ٌصبح أن إلى أسفلها أو الصفحة أعلى إلى أشر السفلٌة، والتذٌٌلات العلوٌة الرؤوس نواحً تظهر لم إذا 

. مزدوجاءً  نقراءً 

. مربٌة بأكملها والسفلى العلٌا الهوامش تكون الصفحات، بٌن البٌضاء المسافة ظهور عند 

: ٌلً بما قم الصفحات، بٌن البٌضاء المسافة لإظهار عرض التبوٌب علامة لاستخدام
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.  الطباعة تخطٌط فوق انقر ،المستند عرض طرق المجموعة فً ،عرضالتبوٌب علامة فً .1

 

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .2

.  عرضانقر فوق  .3

. "الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة فً الصفحات بٌن البٌضاء المسافات إظهار الاختٌار خانة حدد ،الصفحة عرض خٌارات ضمن .4

 الأولً الصفحة على موجودة غٌر والتذٌٌلات الرؤوس

. مختلفة أولى صفحة تحدٌد تم ربما الأولى، الصفحة عدا ما صفحة كل على والتذٌٌلات الرؤوس ترى كنت إذا

.  الطباعة تخطٌط فوق انقر ،المستند عرض طرق المجموعة فً ،عرضالتبوٌب علامة فً .1

 

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

. مختلفة أولى صفحة الاختٌار خانة تحدٌد بإلؽاء قم .3

 .المطبوعة المستندات وفً" الطباعة معاٌنة"و" الطباعة تخطٌط" عرض طرٌقة فً فقط والتذٌٌلات الرؤوس تظهر    ملاحظة 
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 أرقام الصفحات -4

 ئدساج أسلاَ اٌظفذات

 فً المخزنة المعلومات تظهر. المستند بهوامش أو أسفله أو المستند أعلى وتذٌٌلاتها الصفحات برؤوس تقترن التً الصفحات أرقام إضافة ٌمكنك

. للمستند الأساسً النص كمعلومات الوقت نفس فً تؽٌٌرها ٌتعذر و باهتةءً  الهوامش أو وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس

 التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة، تذٌٌل أو رأس فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر: ٌلً بما قم الصفحة، هوامش معلومات أو الصفحة تذٌٌل أو رأس لتؽٌٌر

. والتذٌٌل الرأس أدوات ضمن وتذٌٌلات رؤوس

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  المعرض فً الصفحات أرقام تصمٌمات مشاهدة تتم لا

 إدراج أرقام الصفحات 

 ق أرقام الصفحاتتنسً 

 ترقٌمها إعادة أو الصفحات ترقٌم بدء 

 إزالة أرقام الصفحات 

 

 الصفحات أرقام تصمٌمات مشاهدة تتم لا

. متوفرة ؼٌر المضمنة الإنشاء كتل تكون أن المحتمل فمن المعرض، فً مضمنة الصفحات تذٌٌلات أو رؤوس أي تصمٌمات مشاهدة عدم حالة فً

: ٌلً بما قم ،Microsoft Office Word 2007 فً الإنشاء كتل معارض كافة فً مضمنة تصمٌمات ظهور من للتأكد

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  الوظائف الإضافٌةانقر فوق  .2

.  انتقل فوق انقر ثم ،معطّلة عناصر حدد ،إدارة القابمة فً .3

.  تمكٌن فوق انقر ثم ،Building Blocks.dotx فوق انقر .4

. Wordإعادة بدء تشؽٌل  .5

 إدراج أرقام الصفحات

. المعرض فً المتوفرة الصفحات بترقٌم الخاصة المختلفة التصمٌمات بٌن من الاختٌار ٌمكنك

 ص صفحة من س صفحة أرقام أو الصفحات أرقام إدراج

.  الصفحة رقم فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1
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.  بالمستند فٌه الصفحات أرقام ظهور ترٌد الذي المكان إلى استناداءً  ،الصفحة هوامش أو الصفحة أسفل. الصفحة أعلى فوق انقر .2

. ص من س صفحة خٌارات المعرض ٌتضمن. التصمٌمات معرض من الصفحة لترقٌم تصمٌماءً  اختر .3

 الصفحات أرقام تنسٌق

 الحجم أو الخط أو الصفحات أرقام تنسٌق تؽٌٌر ٌمكنك. الصفحة تذٌٌل أو رأس فً النص تؽٌر كما تماماءً  تؽٌٌرها ٌمكنك الصفحات، أرقام إضافة بعد

. بها الخاص

 أ أو ،i ،1 مثل الصفحة، ترقٌم تنسٌق تغٌٌر

.  المستند صفحات إحدى تذٌٌل أو رأس فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر .1

 رقم فوق انقر ،وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس المجموعة فً ،تصمٌم التبوٌب علامة على ،وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس أدوات تحت .2

.  الصفحات أرقام تنسٌق فوق انقر ثم ،الصفحة

. موافق فوق انقر ثم الترقٌم، نمط فوق انقر ، الأرقام تنسٌق المربع فً .3

 الصفحات وحجمهاتغٌٌر خط أرقام 

.  هوامشها أو تذٌٌلها أو المستند صفحات إحدى رأس فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر .1

.  حدد رقم الصفحة .2

:  ٌلً مما بأي قم المحدد، الصفحة رقم فوق ٌظهر الذي المصؽر الأدوات شرٌط ضمن .3

 المربع فً الخط اسم فوق انقر الخط، لتؽٌٌر  

 ٌلً مما بأي قم تصؽٌره، أو الخط حجم لتكبٌر  :

 اضؽط أو الخط تكبٌر فوق انقر النص، لتكبٌر CTRL+SHIFT+>  

 اضؽط أوالخط تقلٌص فوق انقر النص، لتصؽٌر CTRL+SHIFT+<  

. خط المجموعة فً الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن الخط حجم تحدٌد أٌضااَ  ٌمكنك   ملاحظة 

 ترقٌمها إعادة أو الصفحات ترقٌم بدء

: ٌلً مما بأي قم

 مختلف برقم الصفحات ترقٌم ابدأ
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 رقم بالصفحة المستند بدء ترٌد قد. تلقابٌاءً  الثانٌة الصفحة على 2 رقم وضع ٌتم صفحات، أرقام به لمستند ؼلاؾ صفحة أضفت إذا المثال، سبٌل على

1 .

.  المستند من جزء أي فوق انقر .1

.  الصفحة رقم فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

.  الصفحات أرقام تنسٌق فوق انقر .3

.  رقماءً  أدخل ،بـ الترقٌم بدء المربع فً .4

. بـ الترقٌم بدء المربع فً 0 اكتب ،1 برقم للمستند الأولى الصفحة بدء وترٌد ؼلاؾ صفحة لدٌك كان إذا   ملاحظة 

 مقطع أو فصل لكل 1 برقم الصفحات ترقٌم بدء إعادة

 بدء إعادة ترٌد قد فصول، عدة على المستند احتوى وإذا. 25 إلى 1 من المستند وباقً د إلى أ من المحتوٌات جدول ترقٌم ٌمكنك المثال، سبٌل على

. فصل لكل الصفحات ترقٌم

ٌّن مستند من جزء: مقطع) المقطع ضمن انقر .1  تؽٌٌر ترٌد عندما جدٌد مقطع إنشاء وٌمكنك. للصفحة خاصة تنسٌق خٌارات فٌه تع

.  الذي ترٌد إعادة بدأ ترقٌم الصفحات الخاصة به .(وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس أو الأعمدة، عدد أو الأسطر، كترقٌم الخصابص

.  الصفحة رقم فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

.  الصفحات أرقام تنسٌق فوق انقر .3

.  1أدخل ،بـ الترقٌم بدء المربع فً .4

 الصفحات أرقام إزالة

 صفحة رقم إزالة عند أو الصفحات أرقام إزالة فوق النقر عند تلقابٌاءً  حذفها أو الصفحات أرقام بإزالة Microsoft Office Word 2007 ٌقوم

. المستند من ٌدوٌاءً  واحد

.  الصفحة رقم فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1
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.  الصفحات أرقام إزالة فوق انقر .2

 مرتبطة، ؼٌر مقاطع لدٌك كان أو للصفحات، وزوجٌة فردٌة تذٌٌلات أو رؤوس أو الأولى، للصفحة مختلفاءً  تذٌٌل أو رأس بإنشاء قمت إذا   ملاحظة 

. مختلؾ صفحة تذٌٌل أو رأس كل من الصفحات أرقام إزالة من تأكد

 اٌظفذات أسلاَ ئصاٌة

.  الصفحات أرقام إزالة فوق النقر عند المستند أرجاء كافة فً تلقابٌاءً  حذفها أو الصفحات أرقام بإزالة Microsoft Office Word 2007 ٌقوم

 كما. Microsoft Office Word من سابق إصدار فً إدراجها تم التً الصفحات أرقام إزالة إلىالصفحات أرقام إزالة الأمر ٌؤدي لا   ملاحظة 

. الصفحة رقم معرض فً الحالً الموضع باستخدام إدراجها تم التً الصفحات أرقام إزالة إلى أٌضاءً  تؤدي لا أنها

. المستند من واحد صفحة رقم حذؾ طرٌق عن الصفحات أرقام إزالة أٌضاءً  ٌمكنك   ملاحظة 

.  الصفحة رقم فوق انقر ،الصفحة وتذٌٌل رأس المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

.  الصفحات أرقام إزالة فوق انقر .2

 صفحة تذٌٌل أو رأس كل من الصفحات أرقام إزالة من تأكد وزوجٌة، فردٌة تذٌٌلات أو رؤوس أو مختلفة أولى صفحة بإنشاء قمت إذا   ملاحظة 

. مختلؾ

 الأٌٚٝ اٌظفذة ِٓ اٌظفذة سلُ ئصاٌة

 العنوان صفحة تحتوي لا عادةءً  المثال، سبٌل على. المرقم المستند من الأولى الصفحة على الصفحة رقم ظهور عدم فً الأحٌان بعض فً ترؼب قد

. الصفحة رقم على الؽلاؾ صفحة أو

 أو الؽلاؾ صفحة إضافة ٌتم فإنه التصمٌمات، معرض من مرقم مستند إلى التصمٌم سابقتا عنوان صفحة أو ؼلاؾ صفحة بإضافة قمت إذا   ملاحظة 

.  الثانٌة الصفحة على 2 رقم وضع ٌتم كما ،1 كصفحة العنوان

 الأولى الصفحة من الصفحة رقم إزالة

. الؽلاؾ صفحات معرض من به الخاصة الؽلاؾ صفحة إلٌه تدرج لم مستند على الإجراء هذا ٌنطبق
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.  المستند من جزء أي فوق انقر .1

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

.  موافق فوق انقر ثم ،مختلفة أولى صفحة الاختٌار خانة حدد ،وتذٌٌلات رؤوس ضمن .3

 .أخرى مرة الأولى الصفحة رقم عرض ٌتم ، مختلفة أولى صفحة الاختٌار خانة تحدٌد بإلؽاء قمت إذا   ملاحظة 
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 الكتابة -5

 جذذ٠ذ ٔض

 أو نص تحدٌد أٌضاءً  ٌمكنك. المفاتٌح لوحة أو الماوس باستخدام جدول فً عناصر أو نص تحدٌد ٌمكنك ،Microsoft Office Word 2007 فً

. مختلفة صفحة فً وجملة واحدة صفحة فً فقرة تحدٌد ٌمكنك المثال، سبٌل على. مختلفة أماكن فً موجودة عناصر

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  تحدٌد نص باستخدام الماوس 

  تحدٌد نص باستخدام لوحة المفاتٌح 

  تحدٌد نص فً أماكن مختلفة 

  "تفصٌلً مخطط" العرض طرٌقة فً نص تحدٌد 

 

 الماوس باستخدام نص تحدٌد

 لمستند الأساسً النص فً نص تحدٌد

 لُ بـ ٌحذذ٠ذ

 ذش٠ذ اٌزٞ إٌص عٍٝ اٌّإشش عؽة شُ تاعرّشاس، الأ٠غش اٌّاٚط صس ٚظغػ اٌرؽذ٠ذ، تذء ذش٠ذ ؼ١صّا إٌمش أٞ ظضء ِٓ إٌص
 .ذؽذ٠ذٖ

 .اٌىٍّح ظّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِضدٚظااً  ٔمشااً  إٌمش وٍّح

 .إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌغطش ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه عطش ِٓ إٌص

 .اٌعٍّح ظّٓ ِىاْ أٞ فٛق إٌمش شُ تاعرّشاس، CTRL اٌّفراغ ظغػ ظٍّح

  .اٌفمشج ظّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِشاخ شلاز إٌمش فمشج

 الاعرّشاس ِع اٌعغػ شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠شش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ الأٌٚٝ اٌفمشج ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه عذج فمشاخ
 .أعفً أٚ أعٍٝ اٌّإشش عؽة أشٕاء الأ٠غش اٌّاٚط صس

 ذش٠ذ ؼ١صّا إٌمش أشٕاء تاعرّشاس SHIFT اٌّفراغ ظغػ شُ اٌرؽذ٠ذ، ٔٙا٠ح ئٌٝ ٚاٌرّش٠ش اٌرؽذ٠ذ، تذا٠ح عٕذ إٌمش ورٍح وث١شج ِٓ إٌص
 .اٌرؽذ٠ذ ٔٙا٠ح

 .ِررا١ٌح ِشاخ شلاز إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ ٔص أٞ ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه ِغرٕذ تأوٍّٗ

 اٌّإشش ذؽش٠ه .اٌخافد اٌرز١٠ً أٚ اٌشأط ٔص فٛق ِضدٚظااً  ٔمشااً  إٌمش ،"اٌطثاعح ذخط١ػ" اٌعشض غش٠مح فٟ سؤٚط ٚذز١٠لاخ
 .إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠شش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌرز١٠ً أٚ اٌشأط ١ّ٠ٓ ئٌٝ

ؼٛاشٟ عف١ٍح 
 ٚذع١ٍماخ خرا١ِح

 ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ إٌص ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ٚذؽش٠ه اٌخراِٟ، اٌرع١ٍك أٚ اٌغف١ٍح اٌؽاش١ح ٔص فٛق إٌمش
 .إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ

 .إٌص عٍٝ اٌّإشش عؽة أشٕاء تاعرّشاس ALT اٌّفراغ ظغػ ورٍح عّٛد٠ح ِٓ إٌص

 .إٌمش شُ اٌشأط، ستاعٟ عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ إٌص ِشتع أٚ الإغاس ؼذ عٍٝ اٌّإشش ذؽش٠ه ِشتع ٔص أٚ ئغاس

 تحدٌد عناصر فً جدول

 لُ بـ  ٌحذذ٠ذ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
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 فٛق أمش ، جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .جخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚات أعفً. اٌخ١ٍح ظّٓ أمش ِؽر٠ٛاخ خ١ٍح
 .خ١ٍة جذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،جذذ٠ذ

 فٛق أمش ، جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .جخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚات أعفً. اٌصف ظّٓ أمش ِؽر٠ٛاخ صف
 .طف جذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،جذذ٠ذ

 فٛق أمش ، جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .جخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚات أعفً. اٌعّٛد ظّٓ أمش ِؽر٠ٛاخ عّٛد
 .عّٛد جذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،جذذ٠ذ

 عذج ِؽر٠ٛاخ
 صفٛف أٚ خلا٠ا

 أعّذج أٚ

 أٚ اٌصفٛف أٚ اٌخلا٠ا عٍٝ اٌغؽة أشٕاء تاعرّشاس الأ٠غش اٌّاٚط صس ظغػ شُ عّٛد، أٚ صف أٚ خ١ٍح ظّٓ إٌمش
 ِعاٚسجاً  ١ٌغد أعّذج أٚ صفٛف أٚ خلا٠ا ِؽر٠ٛاخ ٌرؽذ٠ذ. ذؽذ٠ذٖ ذش٠ذ اٌزٞ اٌّؽرٜٛ عٍٝ ذؽرٛٞ اٌرٟ الأعّذج
 أٚ اٌصفٛف أٚ اٌخلا٠ا فٛق أمش شُ ،CTRL اٌّفراغ ٚاظغػ الأٚي، اٌعّٛد أٚ اٌصف أٚ اٌخ١ٍح ظّٓ أمش اٌثعط، ٌثععٙا

 .ذؽذ٠ذٖ ذش٠ذ اٌزٞ اٌّؽرٜٛ عٍٝ ذؽرٛٞ اٌرٟ الإظاف١ح الأعّذج

ِؽر٠ٛاخ ظذٚي 
 تأوٍّٗ

 فٛق أمش ،جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .جخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚات أعفً. اٌعذٚي ظّٓ إٌمش
 .جذٚي جذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،جذذ٠ذ

 المفاتٌح لوحة باستخدام نص تحدٌد

 لمستند الأساسً النص فً نص تحدٌد

 لُ بـ ٌحذذ٠ذ

ؼشف ٚاؼذ ئٌٝ 
 ا١ٌغاس

 .ا١ٌغاس ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغػ

ؼشف ٚاؼذ ئٌٝ 
 ا١ّ١ٌٓ

 .ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغػ

 تذا٠رٙا ِٓ وٍّح
 ٔٙا٠رٙا ئٌٝ

 .ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغػ شُ اٌىٍّح، تذا٠ح عٕذ الإدساض ٔمطح ٚظع

 ٔٙا٠رٙا ِٓ وٍّح
 تذا٠رٙا ئٌٝ

 .ا١ٌغاس ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغػ شُ اٌىٍّح، ٔٙا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 تذا٠رٗ ِٓ عطش
 .ٔٙا٠رٗ ئٌٝ

 .SHIFT+END ، شُ ظغػHOME ظغػ

 ٔٙا٠رٗ ِٓ عطش
 .تذا٠رٗ ئٌٝ

 .SHIFT+HOME ، شُ ظغػEND ظغػ

عطش ٚاؼذ ئٌٝ 
 الأعفً

 .الأعفً ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغػ شُ ،END ظغػ

عطش ٚاؼذ ئٌٝ 
 الأعٍٝ

 .الأعٍٝ ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغػ شُ ،HOME ظغػ

 تذا٠رٙا ِٓ فمشج
 ٔٙا٠رٙا ئٌٝ

 .أعفً ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغػ شُ اٌفمشج، تذا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 ٔٙا٠رٙا ِٓ فمشج
 تذا٠رٙا ئٌٝ

 .أعٍٝ ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغػ شُ اٌفمشج، ٔٙا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 ٔٙا٠رٗ ِٓ ِغرٕذ
 تذا٠رٗ ئٌٝ

 .CTRL+SHIFT+HOME ظغػ شُ اٌّغرٕذ، ٔٙا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 تذا٠رٗ ِٓ ِغرٕذ
  ٔٙا٠رٗ ئٌٝ

 .CTRL+SHIFT+END ظغػ شُ اٌّغرٕذ، تذا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 ئٌٝ ئغاس تذا٠ح ِٓ
 ٔٙا٠رٗ

 .ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN ظغػ شُ الإغاس، تذا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 .CTRL+A ظغػ ِغرٕذ تأوٍّٗ

 اٌرؽذ٠ذ ٚظع ذشغ١ً ئ٠ماف ESC اظغػ. الأعُٙ ِفاذ١ػ اعرخذاَ شُ ،CTRL+SHIFT+F8 ظغػورٍح عّٛد٠ح ِٓ 
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 إٌص

 ذشغ١ً لإ٠ماف ESC اظغػ ا١ّ١ٌٓ؛ ئٌٝ عُٙ أٚ ا١ٌغاس ئٌٝ عُٙ ظغػ شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚظع ٌرشغ١ً F8 ظغػ اٌؽشف الألشب
 .اٌرؽذ٠ذ ٚظع

 أٚ ظٍّح أٚ وٍّح
 ِغرٕذ أٚ فمشج

 ِشاخ شلاز أٚ ظٍّح، ٌرؽذ٠ذ ِشذ١ٓ أٚ وٍّح، ٌرؽذ٠ذ ٚاؼذج ِشجاً  F8 ظغػ شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚظع ٌرشغ١ً F8 ظغػ
 .اٌرؽذ٠ذ ٚظع ذشغ١ً لإ٠ماف ESC اظغػ. ِغرٕذ ٌرؽذ٠ذ ِشاخ أستع أٚ فمشج، ٌرؽذ٠ذ

 تحدٌد عناصر فً جدول

 لُ بـ ٌحذذ٠ذ

ِؽر٠ٛاخ اٌخ١ٍح 
 ئٌٝ ا١ٌغاس

 .TAB ظغػ

ِؽر٠ٛاخ اٌخ١ٍح 
 ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ

 .SHIFT+TAB ظغػ

ِؽر٠ٛاخ خلا٠ا 
 ِعاٚسج

 وافح ِؽر٠ٛاخ ذؽذ٠ذ ٠رُ أْ ئٌٝ إٌّاعة اٌغُٙ ِفراغ ظغػ ذىشاس أشٕاء تاعرّشاس SHIFT اٌّفراغ ظغػ
 .ذش٠ذ اٌرٟ اٌخلا٠ا

 ئٌٝ عُٙ ظغػ ذىشاس أشٕاء SHIFT اٌّفراغ تاعرّشاس اظغػ. اٌعّٛد ِٓ اٌغف١ٍح أٚ اٌع٠ٍٛح اٌخ١ٍح ظّٓ إٌمش ِؽر٠ٛاخ عّٛد
 .اٌعّٛد ِؽر٠ٛاخ ذؽذ٠ذ ٠رُ أْ ئٌٝ الأعفً ئٌٝ عُٙ أٚ الأعٍٝ

ِؽر٠ٛاخ ظذٚي 
 تأوٍّٗ

 .(NUM LOCK ذشغ١ً ئ٠ماف ِع) اٌشل١ّح اٌّفاذ١ػ ٌٛؼح عٍٝ ALT+5 ظغػ شُ ظذٚي، ظّٓ إٌمش

 مختلفة أماكن فً نص تحدٌد

 صفحة فً وجملة واحدة صفحة فً فقرة تحدٌد ٌمكنك المثال، سبٌل على. البعض لبعضها مجاورةءً  لٌست جدول فً عناصر أو نص تحدٌد ٌمكنك

. مختلفة

.  جدول فً عنصراءً  أو نصاءً  حدد .1

.  ترٌد الذي الجدول فً إضافً عنصر أو نص أي تحدٌد أثناء CTRL المفتاح باستمرار اضؽط .2

" تفصٌلً مخطط" العرض طرٌقة فً نص تحدٌد

 عرض طرق المجموعة فً تفصٌلً مخطط فوق انقر ثم ، عرض التبوٌب علامة فوق انقر ،"تفصٌلً" مخطط" العرض طرٌقة فً مستند لعرض

. المستندات

 دش ِّن اٌّإشش ئٌٝ ٌحذذ٠ذ

 .أمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌعٕٛاْ ١ّ٠ٓ عٕٛاْ

 ٚإٌص اٌفشعٟ، ٚعٕٛأٗ عٕٛاْ،
 الأعاعٟ

 .ِضدٚظااً  ٔمشااً  أمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌعٕٛاْ ١ّ٠ٓ

 .أمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌفمشج ١ّ٠ٓ فمشج ِٓ ٔص أعاعٟ

 ئٌٝ أٚ الأعٍٝ ئٌٝ اعؽة شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ إٌص ١ّ٠ٓ أعاعٟ ٔص فمشاخ أٚ عٕا٠ٚٓ عذج
 .الأعفً

   ملاحظات 
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 ً .  واحد سطر تحدٌد من بدلاءً  بالكامل الفقرة تحدٌد إلى فقرة ٌمٌن إلى واحدة مرة النقر ٌؤدي ،"تفصٌلً مخطط" العرض طرٌقة ف

 على تجرٌها تؽٌٌرات أٌة(. مربً ؼٌر كان إذا حتى) أٌضاءً  المطوي النص تحدٌد سٌتم مطوٌاءً، تابعاءً  نصاءً  ٌتضمن عنواناءً  حددت إذا 

.  أٌضاءً  المطوي النص على تؤثر سوؾ  —حذفه أو نسخه أو تحرٌكه مثل  —العنوان

 جذذ٠ذ ِغحٕذ بأوٍّٗ

.  CTRL+A المفتاحٌن اضؽط بأكمله، مستند لتحدٌد 

 جشغ١ٍٗ ئ٠ماف أٚ اٌفٛل١ة اٌىحابة ٚضع جشغ١ً

. الإدراج نقطة من الأٌسر الجانب على موجودة أحرؾ أي استبدال إلى جدٌدة أحرؾ كتابة تؤدي الفوقٌة، الكتابة وضع فً نص تحرٌر عند

  ٌلً بما قم

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ، Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  خٌارات متقدمةانقر فوق  .2

.  تحدٌدها بإلؽاء قم أو الفوقٌة الكتابة وضع استخدام الاختٌار خانة حدد ،التحرٌر خٌارات ضمن .3

 ئدساج سِض أٚ دشف خاص

 الموجودة ؼٌر( …) قطع علامة أو( )— الطوٌلة الواصلة مثل خاصة، أحرؾ أو ،© و¼  مثل رموز، لإدراج رمز الحوار مربع استخدام ٌمكن

. Unicode أحرؾ وكذا المفاتٌح، لوحة على

 دولٌة وأحرفاءً  ،(¼) كسوراءً  الخطوط بعض تتضمن قد المثال، سبٌل على. تختاره الذي الخط على إدراجها ٌمكن التً والأحرؾ الرموز أنواع تتوقؾ

(C, ë)، خط ٌتضمن(. ¥، £) عالمٌة عملات ورموز Symbol مثل إضافٌة، رموز خطوط لدٌك تتوفر قد. علمٌة ورموزاءً  ونقاطاءً  أسهماءً  المضمن 

Wingdings ًزخرفٌة رموزاءً  تتضمن الت .

 مزدوج سهم إلى ٌتحول حتى الحوار مربع من السفلى الٌسرى الزاوٌة نحو المؤشر حرّك. تصؽٌره أو رمز الحوار مربع حجم تكبٌر ٌمكن   ملاحظة 

. ترٌد الذي الحجم إلى وصولاءً  اسحب ثم الرأس،

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  إدراج رمز 

  إدراج حرؾ خاص 

  Unicodeإدراج حرؾ  

 

 إدراج رمز

.  الرمز إدراج ترٌد حٌث انقر .1

.  رمز فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

:  التالٌٌنقم بأحد الإجرابٌن  .3

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012307371025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012307371025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012307371025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012307371025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012307371025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 المنسدلة القابمة فً ترٌد الذي الرمز فوق انقر  .

 الخط فوق انقر ،خط المربع فً. الرموز من المزٌد فوق انقر القابمة، فً موجوداءً  إدراجه ترٌد الذي الرمز ٌكن لم إذا 

.  إدراج فوق انقر ثم إدراجه، ترٌد الذي الرمز فوق وانقر ترٌد، الذي

. فرعٌة مجموعة القابمة تظهر ،Times New Roman أو Arial مثل موسع، خط استخدام حالة فً   ملاحظة 

. متوفرة كانت إذا ،(السٌرٌلٌة) والروسٌة الٌونانٌة فٌها بما اللؽات، لأحرؾ موسعة قابمة من للاختٌار القابمة هذه استخدم

.  إغلاقانقر فوق  .4

 إدراج حرف خاص

.  الخاص الحرؾ إدراج ترٌد حٌث انقر .1

.  الرموز من مزٌد فوق انقر ثم رمز فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

.  خاصة أحرف التبوٌب علامة فوق انقر .3

.  إدراج فوق انقر ثم إدراجه، ترٌد الذي الحرؾ فوق انقر .4

.  إغلاقانقر فوق  .5

 
 جٍماا١ااً  آخش سِض أٚ ٚجٗ أٚ عُٙ ئدساج

 الأسهم المثال، سبٌل على  —تلقابٌاءً  الرموز لإدراج مسبقاءً  المعرفة التلقابً التصحٌح إدخالات قابمة استخدام ٌمكنك ،"التلقابً التصحٌح" تشؽٌل عند

. والأوجه

". التلقابً التصحٌح" مٌزة تشؽٌل إلى تحتاج قد برمز، النص استبدال ٌتم لم إذا   ملاحظة 

 إدخال وإعداد ،"التلقابً التصحٌح" بتشؽٌل قم ،Microsoft Office Word 2007 فً متوفر رمز إدراج كٌفٌة التالٌة الإجراءات تشرح

 أو رمز إدراج راجع ،Unicode أحرؾ رموز باستخدام ٌدوٌاءً  رمز إدراج كٌفٌة حول معلومات على للحصول. بك الخاص" التلقابً التصحٌح"

. خاص حرؾ

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 التلقابً التصحٌح باستخدام مسبقاءً  معرؾ رمز إدراج 

 تشؽٌل التصحٌح التلقابً 

 بك الخاص التلقابً التصحٌح إدخال إعداد 

 

 

 

javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HA012307371025&CTT=5&Origin=HP012303771025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HA012307371025&CTT=5&Origin=HP012303771025')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012303771025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012303771025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012303771025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012303771025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 التلقائً التصحٌح باستخدام مسبقاً  معرف رمز إدراج

. تلقابٌاءً  المناسب بالرمز له Microsoft Office Word استبدال ولاحظ التالٌة، القابمة فً الموجود مسبقاءً  المعرؾ" التلقابً التصحٌح" إدخال اكتب

.  لإدراج >-- اكتب المثال، سبٌل على

 لإدساج اوحب

(c) 
 

(r) 
 

(tm)  

... … 

 (-: أٚ (:
 

 |-: أٚ |:
 

 )-: أٚ ):
 

<-- 
 

--> 
 

==> 
 

<=> 
 

<== 
 

 تشغٌل التصحٌح التلقائً

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  تلقائً تصحٌح التبوٌب علامة فوق ثم ،التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر ،التلقائً التصحٌح خٌارات ضمن .3

. الكتابة أثناء النص استبدال الاختٌار خانة حدد .4

 بك الخاص التلقائً التصحٌح إدخال إعداد

: ٌلً بما قم بك، الخاص التلقابً التصحٌح إدخال لإعداد

.  الرموز من مزٌد فوق انقر ثم رمز فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1
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.  خاصة أحرف التبوٌب علامة أو رموز التبوٌب علامة فوق انقر .2

.  التلقابً للتصحٌح كإدخال إعدادها ترٌد التً الخاصة الأحرؾ أو الرمز حدد .3

.  تصحٌح تلقائًانقر فوق  .4

. مع المربع فً الحرؾ أو الرمز ٌظهر

.  alpha\ مثل حددته، قد حرؾ أو رمز إلى تلقابٌاءً  تؽٌٌره Word من ترٌد الذي النص تسلسل اكتب ، استبدال المربع فً .5

.  إضافةانقر فوق  .6

.  موافقانقر فوق  .7

. رمزأؼلق مربع الحوار  .8

 ئدخاي اٌحاس٠ي اٌذاٌٟ جٍماا١ااً 

.  الحالً الشهر من الأولى الأربعة الأحرؾ اكتب .1

. لفبراٌر febr اكتب المثال، سبٌل على

. فبراٌر: الحالً الشهر Microsoft Word ٌعرض

.  SPACEBAR اضؽط ثم الشهر، لإدراج ENTER اضؽط .2

. 2008 فبراٌر 12 أو 2008 فبراٌر، 12 المثال، سبٌل على  —الحالً التارٌخ Word ٌعرض

.  بالكامل التارٌخ لإدخال ENTER اضؽط .3

 جظذ١خ اٌىحابة بأدشف وك١شر جٍماا١ااً 

 تعمل. تلقابٌاءً  كبٌرة بأحرؾ الكتابة عن الناتجة الأخطاء تصحٌح طرٌق عن به تقوم الذي العمل ٌسهل أن Microsoft Office لبرنامج ٌمكن

 بسهولة ٌمكنك ضرورٌاءً، ذلك كان إذا لكن،. الخٌارات هذه تعدٌل علٌك ٌتعٌن لا قد لذا الأشخاص، لمعظم بالنسبة جٌد بشكل الافتراضٌة الخٌارات

. كبٌرة بأحرؾ للكتابة التلقابٌة الخٌارات تخصٌص

. تلقابً بشكل التشعبٌة الارتباطات فً المتضمَّن النص تصحٌح ٌتم لا   ملاحظة 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  تصحٌح الكتابة بأحرؾ كبٌرة تلقابٌاءً  

  الكبٌرة للؤحرؾ التلقابٌة للكتابة استثناءات تحدٌد 

 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747301025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747301025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747301025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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 تلقائٌاً  كبٌرة بأحرف الكتابة تصحٌح

. تعطٌلها أو تلقابٌاءً  كبٌرة بأحرؾ الكتابة لتصحٌح البرنامج بها ٌقوم التً المتنوعة الطرق تمكٌن ٌمكنك

 :بالأتًقم  .1

 اسم هو البرنامج اسم ٌكون حٌث البرنامج اسم خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1
.  Word خٌارات المثال، سبٌل على ضمنه، تعمل الذي البرنامج

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

.  تحدٌدها بإلؽاء قم أو التالٌة الاختٌار خانات من أٌة حدد ،تلقائً تصحٌح التبوٌب علامة من 

 تصحٌح حرفٌن استهلالٌٌن  

 أحرف استهلالٌة فً بداٌات الجمل  

 الأٌام أسماء بداٌات فً استهلالٌة أحرف  

 العالً لقفل المقصود غٌر الاستخدام تصحٌح  

 الجداول خلاٌا بداٌات فً استهلالٌة أحرف (فً متوفر ؼٌر Excel  )

 الكبٌرة للأحرف التلقائٌة للكتابة استثناءات تحدٌد

 التً Office برامج فً عمومٌة استثناءات هً بتعٌٌنها تقوم التً الاستثناءات. كبٌرة بأحرؾ الكتابة قواعد من قلٌل لعدد استثناءات تحدٌد ٌمكنك

. الأخرى البرامج على أٌضاءً  ٌؤثر البرامج أحد فً القابمة هذه على بإجرابه تقوم تؽٌٌر أي أن بمعنى المٌزة، هذه تدعم

  :بالأتً قم  .1

 اسم هو البرنامج اسم ٌكون حٌث البرنامج اسم خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  Word خٌارات المثال، سبٌل على ضمنه، تعمل الذي البرنامج

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

:  التالٌة الإجراءات بأحد قم ثم ،استثناءات فوق انقر ،تلقائً تصحٌح التبوٌب علامة من 

 على تحتوي كلمة بتصحٌح" تلقابً تصحٌح" المٌزة تقوم ألا وترٌد استهلالٌٌن حرفٌن تصحٌح الاختٌار خانة حددت إذا 

.  الاستهلالٌة الأحرف التبوٌب علامة فوق انقر مختلطة، وصؽٌرة كبٌرة أحرؾ

 بعد تكتبها كلمة بكتابة" تلقابً تصحٌح" المٌزة تقوم ألا وترٌد الجمل بداٌات فً استهلالٌة أحرف الاختٌار خانة حددت إذا 

.  الأول الحرف التبوٌب علامة فوق انقر كبٌرة، بأحرؾ معٌن اختصار

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة 

 إضافة فوق انقر ثم المربع، فً الكلمة اكتب الاستثناءات، قابمة إلى كلمة لإضافة  .

 حذف فوق انقر ثم الكلمة، حدد الاستثناءات، قابمة من كلمة لحذؾ  .

 هذا ٌكون.  تلقائٌاً  القائمة إلى كلمات إضافة الاختٌار خانة حدد ،(فقط Microsoft Office Word فً) اختٌاري بشكل 

 عنه التراجع ٌمكنك مطلوب، ؼٌر لتصحٌح" تلقابً تصحٌح" المٌزة إجراء عند. عنصر أو ملؾ تحرٌر أثناء المفعول ساري الخٌار
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 ؼٌر التصحٌحات إضافة ٌتم محددةءً، تلقائٌاً  القائمة إلى كلمات إضافة الاختٌار خانة كانت إذا. CTRL+Z ضؽط طرٌق عن

.  الاستثناءات قابمة إلى عنها تتراجع التً المطلوبة

 ٚاطٍةئدساج 

 السطر بداٌة إلى الكلمة بتحرٌك Microsoft Office Word 2007 ٌقوم سطر، نهاٌة فً احتوابها ٌمكن لا بحٌث جداءً  طوٌلة الكلمة كانت إذا

 أو اختٌارٌة واصلات وإدراج ٌدوٌاءً  أو تلقابٌاءً  النص على واصلة لتطبٌق" واصلة" المٌزة استخدام ٌمكنك لكن،. علٌها الواصلة تطبٌق من بدلاءً  التالً

. الكلمة على واصلة تطبٌق دون الأٌمن والهامش كلمة بٌن بها المسموح للمسافة الأقصى الحد وتعٌٌن منقسمة

 Word ٌقوم ٌدوٌة، واصلة استخدام عند. إلٌها الحاجة عند واصلات بإدراج تلقابٌاءً  Office Word 2007 ٌقوم تلقابٌة، واصلة استخدام عند

. لا أم النص فً واصلات إدراج ترٌد كنت إذا عما وٌسألك علٌه واصلة تطبٌق المراد النص عن بالبحث

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  بأكمله مستند على تلقابٌاءً  الواصلة تطبٌق 

  إدراج واصلة اختٌارٌة 

  مستند من جزء على الواصلة تطبٌق 

  إدراج واصلة ؼٌر منقسمة 

  تعٌٌن منطقة الواصلة 

  إزالة الواصلة 

 

 بأكمله مستند على تلقائٌاً  الواصلة تطبٌق

 المستند بتحرٌر بعد فٌما قمت إذا. إلٌها حاجة هناك ٌكون واصلات بإدراج تلقابٌاءً  Office Word 2007 ٌقوم تلقابٌاءً، الواصلة تطبٌق استخدام عند

. المستند على الفواصل تطبٌق بإعادة Office Word 2007 سٌقوم السطور، فواصل وتؽٌٌر

.  محدد نص أي وجود عدم من تأكد .1

.  تلقائً فوق انقر ثم ،الواصلة فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

 اختٌارٌة واصلة إدراج

 الكلمة أن تحدٌد ٌمكنك المثال، سبٌل على. سطر نهاٌة فً وقعت إذا الكلمة انقسام مكان فً للتحكم تستخدم واصلة عن عبارة الاختٌارٌة الفاصلة

"nonprinting "أنها على ستنقسم "non-printing " ًمن بدلاء "nonprint-ing ".سطر، نهاٌة فً لٌست كلمة فً اختٌارٌة واصلة إدراج عند 

. إخفاء/إظهار بتشؽٌل قمت إذا فقط مربٌةءً  الواصلة ستكون

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#7
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#7
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.  إخفاء/إظهار فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  الاختٌارٌة الواصلة إدراج ترٌد حٌث word فً انقر .2

.  CTRL+HYPHENاضؽط المفتاحٌن  .3

 مستند من جزء على الواصلة تطبٌق

 مستند من جزء فً تلقائٌاً  الواصلة تطبٌق

.  علٌه الواصلة تطبٌق ترٌد الذي النص حدد .1

.  تلقائً فوق انقر ثم ،الواصلة فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

 مستند من جزء على ٌدوٌاً  الواصلة تطبٌق

 ترٌد حٌث إلى الاشارة بعد. علٌه الواصلة لتطبٌق النص عن بالبحث Office Word 2007 ٌقوم نص، على ٌدوٌاءً  الواصلة بتطبٌق تقوم عندما

 Office Word ٌقوم الأسطر، فواصل وتؽٌٌر المستند بتحرٌر بعد فٌما القٌام عند. اختٌارٌة واصلة بإدراج Word ٌقوم النص، فً الواصلة تطبٌق

. المستند على الوصلات تطبٌق بإعادة Word ٌقوم لا. وطباعتها الأسطر نهاٌة فً تقع تزال لا التً فقط الاختٌارٌة الفواصل بعرض 2007

.  علٌه الواصلة تطبٌق ترٌد الذي النص حدد .1

.  ٌدوي فوق انقر ثم ،الواصلة فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم علٌها، الواصلة لتطبٌق عبارة أو كلمة على Office Word تعرّؾ إذا .3

 ٌقترحه الذي المكان فً اختٌارٌة واصلة لإدراج Office Word، نعم فوق انقر  .

 نعم فوق انقر ثم الموقع، ذلك إلى الإدراج نقطة انقل الكلمة، من آخر جزء فً اختٌارٌة واصلة لإدراج  .
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 منقسمة غٌر واصلة إدراج

 ٌمكنك المثال، سبٌل على. النص سطر نهاٌة فً وقوعها عند الانفصال من الوصلة ذات العبارات أو الارقام أو الكلمات منقسمة الؽٌر الوصلات تمنع

. التالً السطر بداٌة إلى بأكمله العنصر نقل سٌتم ذلك، من وبدلاءً  ؛0123-555 فصل منع

.  منقسمة ؼٌر واصلة إدراج ترٌد حٌث الموضع فوق انقر .1

.  CTRL+SHIFT+HYPHEN المفاتٌح اضؽط .2

 الواصلة منطقة تعٌٌن

. الكلمة على واصلة تطبٌق دون الأٌمن والهامش كلمة بٌن Office Word 2007 بها ٌسمح التً للمسافة الأقصى الحد عن عبارة الواصلة منطقة

 للهامش المضبوط ؼٌر المظهر ولتحسٌن. أوسع الواصلة منطقة اجعل الواصلات، عدد لتقلٌل. أضٌق أو أوسع لجعلها الواصلة منطقة تؽٌٌر ٌمكنك

. أضٌق الواصلة منطقة اجعل الأٌسر،

.  الواصلة خٌارات فوق انقر ثم ،الواصلة فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  ترٌده الذي الفراغ مقدار اكتب ،الواصلة منطقة المربع فً .2

 الواصلة إزالة

. منقسمة والؽٌر الاختٌارٌة الفواصل مثل الٌدوٌة، الفواصل من مثٌل وكل التلقابٌة الفواصل كافة إزالة ٌمكنك

 إزالة الواصلة تلقائٌاً 

 ً .  بلا فوق انقر ثم ،الواصلة فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ف

 

 إزالة الواصلة ٌدوٌاً 

.  المستند حماٌة فوق انقر ،قٌود المجموعة فً ،مطور التبوٌب علامة فً .1
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.  أكثر فوق انقر ،خاص الزر تر لم وإذا .2

:  ٌلً مما أي فوق انقر ثم ومن ،خاص فوق انقر .3

 الٌدوٌة الوصلات لإزالة اختٌارٌة واصلة فوق انقر  .

 منقسمة الؽٌر الوصلات لإزالة منقسمة غٌر واصلة فوق انقر  .

.  فارؼاءً  بـ استبدال المربع اترك .4

.  الكل استبدال أو ،استبدال أو ،التالً عن بحث فوق انقر .5

 لظ١شر ٚٚاطٍة ط٠ٍٛة وٛاطٍة جٍماا١اًا اٌٛاطلات جٕغ١ك

ا(  ) – قصٌرة فاصلة بإدراج ٌقوم Microsoft Office Word فإن النص، بٌن أكثر أو وواصلتٌن مسافة كتابة عند ءًٌ  عند المثال، سبٌل على. تلقاب

. 10  –3 الصفحات انظر إلى بتحوٌلها Word ٌقوم10  -3 الصفحات انظر كتابة

 من كثٌرة أنواع تنمو كتابة عند المثال، سبٌل على(.  ) — طوٌلة واصلة إنشاء فٌتم الواصلتٌن، قبل مسافة تضمٌن وعدم واصلتٌن كتابة عند

. هنا—والأصفر الأحمر ذلك فً بما—التفاح من كثٌرة أنواع تنمو إلى بتحوٌلها سٌقوم Word فإن ،هنا--والأصفر الأحمر ذلك فً بما--التفاح

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

ا الواصلات تنسٌق  ءًٌ   قصٌرة وواصلة طوٌلة كواصلة تلقاب

ا التراجع  ءًٌ   الطوٌلة والواصلة القصٌرة الواصلة تنسٌق عن تلقاب

 

ا الواصلات تنسٌق ًٌ  طوٌلة وواصلة قصٌرة كواصلة تلقائ

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر ثم ،تدقٌق فوق انقر .2

.   ()— بالشرطة( )-- الواصلات الاختٌار خانة حدد ثم ،الكتابة أثناء تلقائً تنسٌق التبوٌب علامة فوق انقر .3

ا التراجع ًٌ  الطوٌلة والواصلة القصٌرة الواصلة تنسٌق عن تلقائ

. واصلات إلى أخرى مرة القصٌرة الواصلة أو الطوٌلة الواصلة تنسٌق لتؽٌٌر التلقائً التصحٌح خٌارات الزر استخدام ٌمكنك

.  أزرق مستطٌل ٌظهر حتى الطوٌلة الواصلة أو القصٌرة الواصلة من بالقرب المؤشر ضع .1

.  الزر فوق انقر ثم ،التلقائً التصحٌح خٌارات الزر لعرض المستطٌل إلى أشر .2

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102100871025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102100871025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .3

 الشرطة عن تراجع فوق انقر المحددة، الشرطة عن فقط للتراجع  .

 ومنع المحددة الشرطة عن للتراجع Word إنشاء إٌقاف فوق انقر بعد، فٌما شرطات إلى الواصلات تحوٌل من 

.  تلقائٌاً  الشرطات

 الأعطش أٚ ئصاٌحٙا ئضافة أسلاَ

ا المستند فً الموجودة الأسطر عد Microsoft Office Word لـ ٌمكن ءًٌ  ذلك ٌعد. النص أسطر من سطر كل بجانب المناسب الرقم وعرض تلقاب

ا .  قانونً عقد أو النصٌة البرامج أحد مثل المستندات، أحد فً معٌنة أسطر إلى الإشارة إلى احتجت إذا مفٌدءً

 

 مربعاتو ختامٌة وتعلٌقات السفلٌة والحواشً الجداول فً الموجودة الأسطر عدا ما)  المستند فً سطر كل بعد Word ٌقوم افتراضً، بشكل

 ما صفحة على النص من كتل موضع لتعٌٌن هذه النص مربعات استخدم. حجمها وتؽٌٌر لنقلها قابلة رسومات أو نص حاوٌة: نص مربع) النصوص

 نص على الرأس ٌحتوي أن ٌمكن: الصفحة وتذٌٌل رأس) وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوسو .(المستند فً آخر نص عن مختلفاءً  اتجاهاءً  النص لإعطاء أو

 أرقام على والتذٌٌلات الرؤوس تحتوي ما وعادة. صفحة كل أسفل فً التذٌٌل وٌظهر. المقطع فً صفحة كل أعلى فً وٌظهر رسومات، أو

 ٌمكنك المثال، سبٌل على. عرضها ترٌد التً الأسطر أرقام اختٌار ٌمكنك ذلك، ومع(. .(الكتّاب وأسماء والتوارٌخ، الفصول، وعناوٌن الصفحات،

(. وهكذا 30و 20و 10) أسطر عشرة كل مثل بفواصل، الأسطر أرقام عرض ٌمكنك أو. منه جزء فً أو ككل المستند فً الأسطر أرقام عرض

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 إضافة أرقام أسطر 

 رقام الأسطرإزالة أ 

 

 أسطر أرقام إضافة

 التبوٌب علامة) الطباعة تخطٌط عرض طرٌقة فً تكون أن ٌجب الأسطر، أرقام لعرض. منه جزء أو ككل لمستند الأسطر أرقام إضافة ٌمكنك

(. المستندات عرض طرق والمجموعة ،عرض

   ملاحظات  

.  واحد كسطر الجدول عد ٌتم 

.  واحد كسطر الشكل عد ٌتم 

javascript:AppendPopup(this,'ofTextBox_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofTextBox_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofTextBox_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofheaderandfooter_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofheaderandfooter_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofheaderandfooter_2')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012292791025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012292791025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012292791025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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ا كان إذا واحد كسطر النص مربع عد ٌتم   النص، مربع حول ٌلتؾ الصفحة على النص كان إذا. الصفحة على النص مع مضمنءً

. النص مربع داخل الموجودة النص أسطر عد ٌتم لا. الصفحة على الموجودة النص أسطر عد ٌتم فإنه

 بالكامل مستند فً الأسطر أرقام إضافة

.  الأسطر أرقام فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

 تحدٌد أولاءً  علٌك فٌجب بالكامل، المستند فً الأسطر أرقام إضافة فً ترؼب وكنت مقاطع إلى لدٌك المستند تقسٌم حالة فً   ملاحظة 

 على اضؽط أو. الكل تحدٌد فوق انقر ثم ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة على تحرٌر المجموعة فً تحدٌد فوق انقر. المستند

CTRL+A .

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .2

 مستمر فوق انقر المستند، خلال متتابع بشكل للعد  .

 صفحة كل ترقٌم إعادة فوق انقر قسم، كل بعد 1 الرقم باستخدام للبدء  .

 مقطع كل ترقٌم إعادة فوق انقر مقطعً، فاصل كل بعد 1 الرقم باستخدام للبدء .

. مقاطع عدة أو مقطع إلى أسطر أرقام إضافة

ٌّن مستند من جزء: مقطع) مقطع فوق انقر .1  تؽٌٌر ترٌد عندما جدٌد مقطع إنشاء وٌمكنك. للصفحة خاصة تنسٌق خٌارات فٌه تع

.  أو عدة مقاطع .(وتذٌٌلاتها الصفحات رؤوس أو الأعمدة، عدد أو الأسطر، كترقٌم الخصابص

.  الأسطر أرقام فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،الأسطر ترقٌم خٌارات فوق انقر .3

.  المحددة المقاطع فوق انقر ،على تطبٌق القابمة فً .4

.  أرقام الأسطرانقر فوق  .5

. ترٌدها التً الخٌارات حدد ثم ،الأسطر ترقٌم إضافة الاختٌار خانة حدد .6

 الأسطر أرقام إزالة

. الفقرات إحدى من أو المقاطع، أحد من أو بالكامل، المستند من الأسطر أرقام إزالة ٌمكنك

javascript:AppendPopup(this,'wodefSection_3')
javascript:AppendPopup(this,'wodefSection_3')
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 عدة من الأسطر أرقام إزالة فً ترؼب كنت إذا. منها الأسطر أرقام إزالة ترٌد التً الفقرة فوق أو المقطع فوق أو المستند فوق انقر .1

.  المقاطع فحدد مقاطع

.  الأسطر أرقام فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة .3

 بلا فوق انقر مقطع، من أو بالكامل المستند من أسطر أرقام لإزالة  .

 الحالٌة الفقرة منع فوق انقر واحدة، فقرة من أسطر أرقام لإزالة .

 اعحخذاَ اٌحٕغ١ك اٌحٍمااٟ أثٕاء اٌىحابة

. تستخدمه الذي البرنامج على المتوفرة المحددة الخٌارات تعتمد. وأسهل أسرع النصوص من معٌنة أنواع إدخال التلقابً التنسٌق ٌجعل أن ٌمكن

: ٌلً بما قم وتعدٌلها، التلقابً التنسٌق خٌارات لرؤٌة

:  بالأتًقم  .1

 اسم هو البرنامج اسم ٌكون حٌث البرنامج اسم خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  Word خٌارات المثال، سبٌل على ضمنه، تعمل الذي البرنامج

.  تدقٌقانقر فوق  .2

. التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

.  الكتابة أثناء تلقائً تنسٌق التبوٌب علامة فوق انقر 

.  تعطٌلها أو تمكٌنها ترٌد التً للخٌارات تحدٌدها بإلؽاء قم أو الاختٌار خانات حدد 

 اٌشا١غٟ اٌماِٛط ِٓ وٍّات باعحخذاَ جٍماا١ااً  الإِلاء جظذ١خ

 ٌستخدمه الذي الربٌسً القاموس فً المتوفرة الكلمات تشبه والتً إملابٌة أخطاء بها التً الكلمات على تلقابً تصحٌح لإجراء البرنامج تعٌٌن ٌمكنك

. الإملابً المدقق

. تلقابً بشكل التشعبٌة الارتباطات فً المتضمَّن النص تصحٌح ٌتم لا   ملاحظة 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  الإملابً المدقق ٌستخدمه الذي الربٌسً القاموس تستخدم كً" تلقابً تصحٌح" المٌزة تمكٌن 

  ٌدوٌاءً " تصحٌح تلقابً"تحدٌد استثناء  

  "تلقابً تصحٌح" المٌزة أجرته تؽٌٌر عن التراجع عند تلقابٌاءً  استثناء تحدٌد 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747901025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747901025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747901025&ns=WINWORD&lcid=1025#3


 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

44 

 الإملائً المدقق ٌستخدمه الذي الرئٌسً القاموس تستخدم كً" تلقائً تصحٌح" المٌزة تمكٌن

 القاموس فً بكلمة وتصحٌحها خطأ بها كلمة مطابقة تحاول كً افتراضً بشكل" تلقابً تصحٌح" المٌزة تعٌٌن ٌتم ،Microsoft Office تثبٌت عند

. الخٌار هذا تمكٌن من التحقق أردت إذا لكن،. الإملابً المدقق ٌستخدمه الذي الربٌسً

:  بالأتًقم  .1

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

.  الإملاء مدقق من تلقائٌاً  الاقتراحات استخدام الاختٌار خانة حدد ،تلقائً تصحٌح التبوٌب علامة من 

 ٌدوٌاً " تلقائً تصحٌح" استثناء تحدٌد

 ٌمكنك. فٌه كلمةءً  تشبه ولكنها بانتظام الربٌسً القاموس فً لٌست كلمة تستخدم كنت إذا لك مشكلة حدوث فً" تلقابً تصحٌح" المٌزة تتسبب قد

". التلقابً التصحٌح استثناءات" القابمة إلى الكلمة إضافة طرٌق عن المشكلة هذه إصلاح

   ملاحظات 

.  الإملابً المدقق فً الافتراضً المخصص القاموس إلى الكلمة إضافة أٌضاءً  ٌتم ،"استثناءات" القابمة إلى كلمة إضافة عند 

 القابمة هذه على بإجرابه تقوم تؽٌٌر أي أن بمعنى المٌزة، هذه تدعم التً Office برامج فً عمومٌة قابمة هً" استثناءات" القابمة 

.  الأخرى البرامج على أٌضاءً  ٌؤثر البرامج أحد فً

:  بالأتً قم .1

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

.  متوفراءً  الأمر هذا لجعل ملؾ فتح أو بإنشاء قم. التلقائً التصحٌح خٌارات فوق النقر قبل مفتوحاءً  الملؾ ٌكون أن ٌجب

.  أخرى تصحٌحات التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،استثناءات فوق انقر ،تلقائً تصحٌح التبوٌب علامة من 

.  تصحٌح عدم المربع فً خطأ بها التً الكلمة اكتب 

.  موافق فوق انقر ثم ،إضافة فوق انقر 

" تلقائً تصحٌح" المٌزة أجرته تغٌٌر عن التراجع عند تلقائٌاً  استثناء تحدٌد

 أٌضاءً  ٌمكنك. CTRL+Z ضؽط طرٌق عن عنه التراجع ٌمكنك مستند، تحرٌر عند مطلوب ؼٌر تصحٌح بإجراء" تلقابً تصحٌح" المٌزة قامت إذا

 بهذا، القٌام بعد". تلقابً تصحٌح" المٌزة أجرته تؽٌٌر عن التراجع عند تلقابٌاءً " استثناءات" القابمة إلى الكلمة بإضافة ٌقوم بحٌث البرنامج تعٌٌن

. الكلمة تلك تؽٌٌر عن" تلقابً تصحٌح" المٌزة تتوقؾ

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP012330351025&CTT=5&Origin=HA101747901025
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 أحد فً القابمة هذه على بإجرابه تقوم تؽٌٌر أي أن بمعنى المٌزة، هذه تدعم التً Office برامج فً عمومٌة قابمة هً" استثناءات" القابمة   ملاحظة 

. الأخرى البرامج على أٌضاءً  ٌؤثر Office برامج

:  بالأتًقم  .1

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

.  أخرى تصحٌحات التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،استثناءات فوق انقر ،تلقائً تصحٌح التبوٌب علامة من 

 . تلقائٌاً  القائمة إلى كلمات إضافة الاختٌار خانة حدد 

 الرٌاضٌة والرموز المعادلات -6

 ئدساجٙا أٚ ِعادٌة وحابة

: التالٌة بالطرق معادلة إدراج أو بك الخاص المستند فً معادلة كتابة ٌمكنك

  مسبقاءً  المنسقة أو المستخدمة المعادلات قابمة من حدد 

 إدراج رموز أو كتابتها  

 إدراج الأبنٌة الرٌاضٌة الشابعة الاستخدام  

 أن تفعل؟ماذا ترٌد 

 

  كتابة معادلة 

  التنسٌق سابقة أو استخداماءً  الأكثر المعادلة إدراج 

  متكرر بشكل مستخدمة رٌاضٌة بنٌة إدراج 

 

 خطٌة معادلة كتابة

 راجع المعلومات، من لمزٌد. بالرموز النص لاستبدال التلقابً الرٌاضً التصحٌح وإدخالات Unicode أحرؾ رموز استخدام ٌمكنك معادلة، لكتابة

. خاص حرؾ أو رمز إدراج

. باحتراؾ منسقة معادلة إلى المعادلة بتحوٌل Word ٌقوم معادلة، كتابة عند

.  جدٌدة معادلة فوق انقر ثم ،معادلات لـ المجاور السهم فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA012307371025&CTT=5&Origin=HA012303611025
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.  اكتب معادلة .2

 التنسٌق سابقة أو استخداماً  الأكثر المعادلة إدراج

 التً المعادلة فوق انقر ثم ومن ،معادلات بجانب الموجود السهم فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة ضمن 

.  ترٌدها

 

 متكرر بشكل المستخدمة المعادلات قائمة إلى معادلة إضافة

.  إضافتها ترٌد التً المعادلة تحدٌد .1

 إلى التحدٌد حفظ فوق انقر ثم ،المعادلة فوق انقر ،أدوات المجموعة فً ،تصمٌم التبوٌب علامة ضمن ،المعادلة أدوات ضمن .2

.  المعادلات معرض

.  للمعادلة اسم اكتب ،جدٌدة إنشاء كتل إنشاء الحوار مربع فً .3

.  معادلات فوق انقر ،معرض القابمة فً .4

.  ترٌدها أخرى خٌارات أٌة حدد .5

 متكرر بشكل مستخدمة رٌاضٌة بنٌة إدراج

.  جدٌدة معادلة فوق انقر ثم ،معادلات لـ المجاور السهم فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

 ثم جذر، أو كسر مثل المرؼوب، البنٌة نوع فوق انقر ،بنٌات المجموعة فً ،تصمٌم التبوٌب علامة ضمن ،المعادلة أدوات ضمن .2

.  المرؼوبة البنٌة فوق انقر

 للمعادلة الناببة العناصر. ترٌدها التً والرموز الأرقام واكتب الناببة العناصر فً انقر ناببة، عناصر على تحتوي البنٌة كانت إذا .3

 .  المعادلة فً منقطة صؽٌرة مربعات عن عبارة

 خاص دشف أٚ وغش أٚ سِض ئدساج

 لا التً ،(…) قطع علامة أو( )— طوٌلة وصلة مثل خاصة، أحرؾ أو©  أو¼  مثل رموز، لإدراج رمز الحوار مربع استخدام كنك

. Unicode أحرؾ وكذلك المفاتٌح، لوحة على تتوفر

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
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 كسوراءً  الخطوط بعض تتضمن قد المثال، سبٌل على. تختاره الذي الخط على إدراجها ٌمكنك التً والأحرؾ الرموز أنواع تعتمد

. علمٌة ورموزاءً  نقطٌاءً  وتعداداءً  أسهماءً  المضمنة الرموز خط ٌتضمن(. ¥، £) الدولٌة العملات ورموز( Ç, ë) دولٌة وأحرفاءً ( ¼)

. زخرفة رموز تتضمن التً Wingdings مثل إضافٌة، رموز خطوط أٌضاءً  لدٌك ٌكون ربما

 أن إلى الحوار لمربع السفلً الأٌسر الركن إلى المؤشر تحرٌك طرٌق عن تقلٌله أو رمز الحوار مربع حجم زٌادة ٌمكنك   ملاحظة 

. ترٌده الذي الحجم إلى السحب ثم مزدوج، رأس ذا سهماءً  ٌصبح

 . فٌه الرمز إدراج ترٌد الذي المكان فوق انقر .1

.  رمز فوق انقر رموز المجموعة،إدراج التبوٌب علامة من .2

:  التالٌة الإجراءات بأحد قم ثم ،رموز التبوٌب علامة فوق انقر ،رمز الحوار مربع فؾً الرموز من المزٌد أنقر ثم .3

 إدراجه ترٌد الذي الرمز فوق انقر  .

 ثم ترٌده، الذي الخط فوق وانقر ،خط المربع فً آخر خطاءً  حدد القابمة، فً موجوداءً  إدراجه ترٌد الذي الرمز ٌكن لم إذا 

.  إدراجه ترٌد الذي الرمز فوق انقر

. فرعٌة مجموعة القابمة تظهر ،Times New Roman أو Arial مثل موسعاءً، خطاءً  تستخدم كنت إذا   ملاحظة 

 كانت إذا( السٌرٌلٌة) والروسٌة الٌونانٌة ذلك فً بما اللؽات، لأحرؾ موسعة قابمة بٌن من للاختٌار القابمة هذه استخدم

. متوفرة

.  إدراجانقر فوق  .4

 فوق وانقر ،رمز الحوار مربع فً خاصة أحرف التبوٌب علامة فوق انقر وصفه، خلال من بسرعة وإدراجه خاص حرؾ عن للبحث   تلمٌح 

. إدراج فوق انقر ثم إدراجه، ترٌد الذي الخاص الحرؾ

 ئدساج سِٛص س٠اض١ة

. المعادلات إلى تلقابٌاءً  رٌاضٌة رموز إدراج ٌمكن ،Microsoft Office Word 2007 فً

.  جدٌدة معادلة فوق انقر ثم ،معادلات لـ المجاور السهم فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

.   المزٌد السهم فوق انقر ،رموز المجموعة فً ،تصمٌم التبوٌب علامة ضمن ،المعادلة أدوات ضمن .2

.  عرضها ترٌد التً الرموز مجموعة اسم فوق انقر ثم الرموز، مجموعة اسم بجانب الموجود السهم فوق انقر .3

 . إدراجه ترٌد الذي الرمز فوق انقر .4
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 المفردات وقاموس والنحوي الإملائً التدقٌق -7

 ٚإٌذٛٞ الإِلااٟ اٌحذل١ك

 Microsoft برنامج لك ٌوفر. والنحوٌة الإملابٌة الأخطاء من المستند خلو من للتأكد كاؾ وقت هناك ٌكون لا ؼالباءً  نهابً، موعد اقتراب عند

Office برنامج إعداد ترٌد كنت إذا قرر. أسرع بشكل الأخطاء هذه تصحٌح على تساعدك أدوات Microsoft Office رؤٌة ٌمكنك بحٌث 

 تكون عندما المستند تدقٌق فقط ٌمكنك انتباهك، تحول والخضراء الحمراء المموجة الخطوط رأٌت إذا أو،. العمل أثناء بسهولة الممكنة الأخطاء

 .لإنهابه مستعداءً 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 (متموجة وخضراء وزرقاء حمراء خطوط) تلقابٌاءً  والنحوي الإملابً التدقٌق إجراء 

 واحد وقت فً النحوي والتدقٌق الإملابً التدقٌق إجراء 

 والنحوي الإملابً المدقق مع المشاكل حل 

 

( متموجة وخضراء وزرقاء حمراء خطوط) تلقائٌاً  والنحوي الإملائً التدقٌق إجراء

 رؤٌة ترٌد تكون لا ربما أو سهولة؟ وأكثر سرعة أكثر بشكل المستند فً وإصلاحها الإملابٌة الأخطاء على للعثور طرٌقة عن تبحث تكون ربما

 والنحوي الإملابً التدقٌق عمل كٌفٌة المقطع هذا لك ٌشرح المستند؟ فً Microsoft Office برنامج ٌعرضها التً المموجة الحمراء الخطوط

. تشؽٌله إٌقاؾ أو تشؽٌله وكٌفٌة التلقابً

   ملاحظات 

أو  Microsoft Office Excelأو  Microsoft Office Accessلا ٌتوفر خٌار التدقٌق الإملابً أثناء الكتابة فً  

Microsoft Office Project  .

. Microsoft Office Wordو Microsoft Office Outlookٌتوفر خٌار التدقٌق النحوي فقط فً  

 الإملائً التلقائًكٌف ٌعمل التدقٌق 

 مستعداءً  تكون عندما الإملابٌة الأخطاء من الكثٌر تصحٌح ٌلزمك لا أنه من ثقة أكثر تكون أن ٌمكنك الكتابة، أثناء تلقابٌاءً  الإملابً التدقٌق إجراء عند

 بسهولة، استكشافها ٌمكنك بحٌث العمل أثناء إملابٌة أخطاء بها التً الكمات على علامة وضع Microsoft Office برنامج فبإمكان. مستند لتسلٌم

: التالً المثال فً كما وذلك

 

. المقترحة التصحٌحات ترى كً خاطا بشكل كتبت التً الكلمات فوق الأٌمن الماوس بزر النقر ٌمكنك

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 إلى الكلمة كإضافة أخرى، خٌارات توفٌر كلمة فوق الأٌمن الماوس بزر للنقر ٌمكن تستخدمه، الذي Microsoft Office برنامج إلى استناداءً 

. المخصص القاموس

( فقط Wordو Outlook) التلقائً النحوي التدقٌق عمل كٌفٌة

 مستندات فً العمل أثناء الممكنة والأسلوبٌة النحوٌة الأخطاء على علامة بوضع Outlookو Word ٌقوم التلقابً، الإملابً التدقٌق تمكٌن بعد

Word ًعناصر وف Outlook المفتوحة (باستثناء Notes )التالً المثال فً موضح هو كما :

 

. إضافٌة خٌارات على للحصول الخطأ فوق الأٌمن الماوس بزر النقر ٌمكنك

 

 النص البرنامج اعتبار سبب لرؤٌة الجملة هذه حول فوق النقر أو الخطأ تجاهل اختٌار أٌضاءً  ٌمكنك. مقترحاءً  تصحٌحاءً  تعطى قد الظاهرة، القابمة من

. خاطباءً 

 تشغٌله إٌقاف أو التلقائً والنحوي الإملائً التدقٌق تشغٌل

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

: ٌلً بما قم حالٌاءً، المفتوح للمستند التلقابً والنحوي الإملابً التدقٌق لتشؽٌل .3

.  حالٌاً  المفتوح الملف اسم فوق انقر ،لـ استثناءات ضمن .1
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 أو فقط المستند هذا فً النحوٌة الأخطاء إخفاءو فقط المستند هذا فً الإملائٌة الأخطاء إخفاء الاختٌار خانتً بتحدٌد قم .2

. تحدٌدهما إلؽاء

: ٌلً بما قم فصاعداءً، الآن من بإنشابها تقوم التً المستندات لكافة التلقابً والنحوي الإملابً التدقٌق لتشؽٌل

.  الجدٌدة المستندات كافة فوق انقر ،لـ استثناءات ضمن .3

 أو فقط المستند هذا فً النحوٌة الأخطاء إخفاءو فقط المستند هذا فً الإملائٌة الأخطاء إخفاء الاختٌار خانتً بتحدٌد قم .4

. تحدٌدهما إلؽاء

 قمت قد بأنك الأشخاص هؤلاء إعلام ترٌد قد آخرٌن، اشخاص مع بمشاركته تقوم لملؾ التلقابً والنحوي الإملابً التدقٌق تشؽٌل أوقفت إذا   هام 

. التؽٌٌر بهذا

 واحد وقت فً النحوي والتدقٌق الإملائً التدقٌق إجراء

 التأكٌد ثم محتملة، إملابٌة أخطاء وجود فً التدقٌق وٌمكنك. تحرٌره من الانتهاء حتى المستند فً التدقٌق تأجٌل أردت إذا مفٌدة الطرٌقة هذه تكون
. تصحٌح كل على

 المهام جزء أو الحوار مربع استخدم ثم ،F7 اضؽط. جداءً  سهلاءً  Microsoft Office برامج كافة فً الإملابً التدقٌق ٌكون الحالات، بعض فً

 برنامج لكل المتوفرة الفرٌدة الخٌارات شروحات وكذلك مفصلة إرشادات ٌلً فٌما. تستخدمه الذي العنصر أو الملؾ خلال من للانتقال ٌظهر الذي

Microsoft Office: 

 .علٌها إملابً تدقٌق إجراء ترٌد التً البٌانات أو النصٌة الفقرة أو العنصر أو الملؾ حدد -1

 .تدقٌقه ترٌد الذي النص حدد النص، من معٌن جزء لتحدٌد اختٌاري، بشكل. الملؾ ضمن انقر

 : قم بأحد الإجرابٌن التالٌٌن -2

  اضؽط المفتاحF7  .

  استخدام الماوس: 

 إملائً تدقٌق فوق انقر ،Word فً)  إملائً تدقٌق فوق انقر ،تدقٌق المجموعة فً ،مراجعة التبوٌب علامة من

(. نحوي وتدقٌق

 . نحوي تدقٌق إجراء الاختٌار خانة حدد النحوي، التدقٌق أٌضاءً  أردت إذا -3

 وذلك خاطا بشكل كتبت التً الأولى الكلمة وتحدٌد مهام جزء أو حوار مربع عرض ٌتم إملابٌة، أخطاء على البرنامج عثر إذا -4

 لحل مختلفة طرٌق حول إرشادات ٌلً فٌما. البرنامج علٌه ٌعثر خطأ كل حل بها ترٌد التً الكٌفٌة قرر. الإملابً المدقق خلال من

:  خاطا بشكل كتبت التً الكلمة

 المقترحة الكلمات إحدى باستخدام الخطأ إصلاح أرٌد *

.  تغٌٌر فوق انقر ثم ،اقتراحات القابمة من كلمةءً  حدد

 بنفسً الكلمة تؽٌٌر طرٌق عن الخطأ إصلاح أرٌد *

. الكلمة لإصلاح الحاجة حسب الكلمة بتحرٌر قم ثم المستند، فً الكلمة فوق نقر

 التالٌة الكلمة إلى والانتقال خاطا بشكل كتبت التً الكلمة تجاهل أرٌد *
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. واحدة مرة التجاهل فوق انقر

 كتبته كلما تلقابٌاءً  لً بإصلاحه البرنامج قٌام أرٌد لذا بكثرة، الخطأ هذا بتكرار قٌامً ٌحتمل *

. تلقائً تصحٌح فوق انقر ثم ،اقتراحات من الصحٌحة الكلمة حدد

 

 اٌماِٛط فٟ وٍّات عٓ اٌكذث

. القاموس فً كلمات عن للبحث" أبحاث" المٌزة باستخدام ٌمكنك

:  بما ٌلًقم  .1

 

 أبحاث فوق انقر ،مراجعة التبوٌب علامة من .

 :بما ٌلًقم  .2

 اضؽط المستند، فً واحدة كلمة عن للبحث ALT عنها البحث ترٌد التً الكلمة فوق وانقر  .

 واضؽط ترٌدها، التً الكلمات حدد المستند، فً عبارة عن للبحث ALT التحدٌد فوق وانقر  .

 البحث بدء فوق انقر ثم ،عن بحث المربع فً عبارةءً  أو كلمةءً  اكتب  .

 اٌّشادفات لاِٛط فٟ وٍّات عٓ اٌكذث

. المرادفات قاموس فً( المقابل بالمعنى كلمات) وأضداد( المعنى بنفس مختلفة كلمات) مترادفات عن البحث" أبحاث" المٌزة باستخدام ٌمكنك

 كلمة عن البحث ٌمكنك ،Microsoft Office Outlookو Microsoft Office PowerPointو Microsoft Office Word فً   تلمٌح 

 ثم ،"القراءة جزء" فً معاٌنتها تم رسالة أو مفتوحة رسالة أو تقدٌمً عرض أو المستند فً مكان أي فوق الأٌمن الماوس بزر بالنقر قمت إذا بسرعة

. المختصرة القابمة من المرادفات فوق النقر

:  بالأتًقم  .1

 

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_22')
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 المرادفات قاموس فوق انقر ،مراجعة التبوٌب علامة من .

.  أبحاث المهام جزء فً النتابج تظهر. عنها البحث ترٌد التً الكلمة فوق وانقر ALT اضؽط .2

:  التالٌة الإجراءات بأحد قم الكلمات، من المزٌد عن للبحث أو النتابج قابمة فً الموجودة الكلمات إحدى لاستخدام .3

 نسخ أو إدراج فوق انقر ثم لأسفل، سهم فوق وانقر إلٌها، أشر الكلمات، إحدى لاستخدام  .

 النتابج قابمة فً كلمة فوق انقر صلة، ذات إضافٌة كلمات عن للبحث .

 وترٌد الفرنسٌة باللؽة مكتوباءً  المستند كان إذا المثال، سبٌل على. أخرى بلؽة أو المرادفات قاموس فً كلمات عن البحث أٌضاءً  ٌمكنك   ملاحظة 

. ترٌدها التً المرادفات قاموس خٌارات حدد ،المرجعٌة الكتب ضمن ثم ،أبحاث المهام جزء فً الأبحاث خٌارات   فوق انقر المترادفات، قاموس

 التنسٌق -8
 اٌجذٌٚة علاِات جع١١ٓ

 Microsoft Office Word 2007 فً المستند تخطٌط لخٌارات ٌمكن أنه إلا  —التنسٌق سهلة مستندات لإنشاء ؼالباءً  الجدولة علامات تستخدم

. عنك بذلك القٌام

 مسبقاءً  مصمم جدول استخدام أٌضاءً  ٌمكنك. واحدة جدولة علامة تعٌٌن بدون بسهولة الفهرس أو المحتوٌات جدول إنشاء ٌمكنك المثال، سبٌل على

. Office Word 2007 فً الصفحة وتذٌٌل رأس وخٌارات

 تجعل والتً السابقة الصفحة تخطٌط وخٌارات الؽلاؾ صفحات مثل مسبقاءً، مصممة صفحات Office Word 2007 ٌقدم ذلك، إلى بالإضافة

 .ضرورٌة ؼٌر الجدولة علامات

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  تعٌٌن علامات الجدولة 

  الافتراضٌة الجدولة علامات بٌن التباعد ٌٌرتػ 

 

 الجدولة علامات تعٌٌن

. المستند من والأٌمن والأوسط الأٌسر الجانب على الٌدوٌة الجدولة علامات لتعٌٌن المسطرة استخدام فً ترؼب قد

. العمودي التمرٌر شرٌط أعلى المسطرة عرض الزر فوق انقر المستند، أعلى الموجودة الأفقٌة المسطرة تر لم إذا   ملاحظة 

 علامة نوع عرض ٌتم أن إلى الأٌسر المسطرة طرؾ على الجدولة علامات محدد فوق النقر طرٌق عن بسرعة الجدولة علامات تعٌٌن ٌمكنك

 استخدامها؟ ٌجب التً الجدولة علامات أنواع هً ما ولكن. ترٌده الذي الموقع على المسطرة فوق النقر ثم ترٌدها، التً الجدولة

 .اٌىراتح أشٕاء ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ رٌه تعذ ع١غشٞ اٌزٞ إٌص تذء ِٛظع ترع١١ٓ ٠غشٜ جذٌٚة علاِة ذمَٛ 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100341291025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100341291025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100341291025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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 .اٌىراتح أشٕاء اٌّٛظع ٘زا عٍٝ إٌص ذٛع١ػ ٠رُ. إٌص ِٕرصف ِٛظع ترع١١ٓ اٌٛعط ئٌٝ جذٌٚة علاِة ذمَٛ 

 .ا١ٌغاس ئٌٝ إٌص ذؽش٠ه ٠رُ اٌىراتح، أشٕاء. ٌٍٕص ا١ٌّٕٝ إٌٙا٠ح غشف ترع١١ٓ ٠ّٕٝ جذٌٚة علاِة ذمَٛ 

 عٓ ِغرمً تشىً ِٛظعٙا فٟ اٌعشش٠ح اٌعلاِح ذظً .اٌعشش٠ح اٌعلاِح ؼٛي الأسلاَ تّؽاراج عشش٠ة جذٌٚة علاِة ذمَٛ 
 ٠رعزس ٚ فمػ؛ عششٞ ؼشف ؼٛي الأسلاَ ِؽاراج ٠ّىٕه. )اٌّٛظع ٔفظ فٟ عرىْٛ اٌعشش٠ح اٌعلاِح فاْ الأسلاَ، عذد

 (& اٌعلاِح سِض أٚ اٌششغح ِصً ِخرٍف، ؼشف ؼٛي الأسلاَ ٌّؽاراج اٌعشش٠ح اٌعذٌٚح علاِح اعرخذاَ

 .اٌعذٌٚح علاِح ِٛظع عٕذ عّٛدٞ شش٠ػ تادساض ذمَٛ ؼ١س. إٌص ِٛلع عّٛدٞ خط رات جذٌٚة علاِة ذؽذد لا 

( سابق حرؾ) معٌن حرؾ إدراج أردت إذا أو المسطرة، فوق بالنقر علٌها الحصول ٌمكنك لا دقٌقة مواضع فً الجدولة علامات وجود أردت إذا
 على الجدولة علامة أي فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر هذا، الحوار مربع لعرض.  الجدولة علامات الحوار مربع استخدام ٌمكنك الجدولة، علامة قبل

. المسطرة

 الجدولة علامات لتعٌٌن الأفقٌة المسطرة استخدام حول

.  افتراضً بشكل فارغ جدٌد مستند فتح عند المسطرة ضمن جدولة علامات توجد لا 

 فوق النقر ثم منهما، كل فوق النقر ٌمكنك. البادبة بالمسافات خاص الجدولة علامات محدد ضمن الأخٌران الخٌاران ٌعتبر 

 البادئة المسافة فوق انقر. المسطرة بطول البادبة المسافات علامات انزلاق من بدلاءً  البادبة، المسافات موضع لتحدٌد المسطرة

 مسافة فوق انقر. الفقرة من الأول السطر بدء ترٌد حٌث الأفقٌة المسطرة من الأعلى النصؾ فوق انقر ثم ، الأول للسطر

.  الفقرة من التالٌة والأسطر الثانً السطر بدء ترٌد حٌث الأفقٌة المسطرة من الأسفل النصؾ فوق انقر ثم ، معلقة بادئة

 ضؽط إلى تحتاج لا) الجدولة علامة بتعٌٌن قمت حٌث عمودي شرٌط خط ٌظهر عمودي، خط ذات جدولة علامة تعٌٌن عند 

 خلال من عمودٌاءً  تشؽٌلها ٌتم أنه إلا خط، ٌتوسطه الذي التنسٌق مثل عمودي خط ذات الجدولة علامة وتعتبر(. TAB المفتاح

 قبل عمودي خط ذات جدولة علامة تعٌٌن ٌمكنك الأخرى، الجدولة علامات أنواع ومثل. العمودي الخط ذات الجدولة علامة موقع

.  بعدها أو الفقرة نص كتابة

 علامة تختفً الماوس، زر تحرٌر وعند. المسطرة عن بعٌداءً ( أسفل أو أعلى إلى) سحبها طرٌق عن الجدولة علامة إزالة ٌمكنك 

.  الجدولة

.  آخر موضع إلى المسطرة بطول الٌسار أو الٌمٌن إلى الموجودة الجدولة علامات سحب أٌضاءً  ٌمكنك 

.  المسطرة على فقط الأولى الفقرة من الجدولة علامات تظهر فقرات، عدة تحدٌد عند 

 الافتراضٌة الجدولة علامات بٌن التباعد تغٌٌر

 علامات تتجاوز. حددتها التً الٌدوٌة الجدولة علامات طرٌق عن الافتراضٌة الجدولة علامات اقتطاع ٌتم الٌدوٌة، الجدولة علامات بتعٌٌن قمت إذا

. الجدولة لعلامة الافتراضٌة الإعدادات المسطرة على تعٌٌنها ٌتم التً الٌدوٌة الجدولة

.  فقرة الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1



 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

54 

 

.  جدولة علامات فوق انقر ،فقرة الحوار مربع فً .2

.  الافتراضٌة الجدولة علامات بٌن ترٌده الذي التباعد مقدار أدخل ،افتراضٌة جدولة علامات المربع فً .3

. حددتها التً المسافة عند الصفحة على الجدولة علامة ستقؾ ،TAB المفتاح ضؽط عند

 اٌىحابة أثٕاء اٌحٕغ١ك جعمب

 المتوافقة ؼٌر التنسٌقات بتسطٌر ٌقوم الذي الخٌار تحدٌد ٌمكنك كما". أنماط" المهام جزء فً المستند فً الٌدوي التنسٌق تعقب عدم تحدٌد ٌمكنك

. أزرق متعرج بتسطٌر" السرٌعة الأنماط"

" الأنماط" المهام جزء من للعناصر الٌدوي التنسٌق إزالة

. مؽلقة هذه التنسٌق تعقب خٌارات بترك قم الأدنى، الحد إلى الأنماط المهام جزء فً المسرودة العناصر بعدد الاحتفاظ أردت إذا

. مقترن عنصر على التنسٌق إدخالات تحتوي لا ،الأنماط المهام جزء فً عرضها ٌتم التً والفقرة الحرؾ إدخالات بعكس   ملاحظة 

.  خٌارات فوق انقر ثم ،أنماط حوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

 والتعداد الأرقام تنسٌقو الخط تنسٌقو الفقرة مستوى على تنسٌق الاختٌار خانات بتحدٌد قم ،كأنماط لإظهاره التنسٌق تحدٌد أسفل .2

.  تحدٌدها إلؽاء أو النقطً

 المهام جزء فً مرفقة رموز بدون أنماط المهام جزء فً إلٌها الإشارة ٌتم المستند، فً بإجرابها تقوم ٌدوٌة تنسٌقات أي تظهر تعد لن

. أنماط

 نص فً الٌدوي التنسٌق عرض

 عند. المستند فً المتوافقة ؼٌر التنسٌقات لتعقب مناسبة طرٌقة المتوافقة غٌر للتنسٌقات علامة وضعو التنسٌق تعقب الاختٌار خانة من كل تعد

. المستند تنسٌقات مع متوافقة ؼٌر أنماط أي أسفل أزرق متعرج تسطٌر وضع ٌتم المستند، فً الكتابة

. مقترن عنصر على التنسٌق إدخالات تحتوي لا ،الأنماط المهام جزء فً عرضها ٌتم التً والفقرة الحرؾ إدخالات بعكس   ملاحظة 

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  خٌارات متقدمةانقر فوق  .2
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 .المتوافقة غٌر للتنسٌقات علامة وضعو التنسٌقات تعقب الاختٌار خانتً حدد ،التحرٌر خٌارات أسفل .3

 

 إٌض جٕغ١ك جغ١١ش -
 

  اِمااً  إٌض جعً

. بسرعة النص تنسٌق أجل من" المصؽر" الأدوات بشرٌط الخاصة التنسٌق خٌارات استخدام ٌمكنك ،Microsoft Office Word 2007 فً

. الأٌمن الماوس بزر والنقر النص، تحدٌد عند القابمة مع أٌضاءً  ٌظهر. النص تحدٌد عند تلقابٌاءً " المصؽر" الأدوات شرٌط ٌظهر

 جعل النص غامقاً 

.  التحدٌد فوق الموجود" المصؽر" الأدوات شرٌط إلى المؤشر وحرك ؼامقاءً  ٌصبح أن ترٌده الذي النص حدد .1

.   غامقانقر فوق  .2

 CTRL+B  اختصار لوحة المفاتٌح

. ؼامقاءً  حددته الذي النص جعل لعدم أخرى مرة غامق فوق انقر   ملاحظة 

 ٔض جغط١ش

. أخرى مرةءً  CTRL+U اضؽط التسطٌر، إٌقاؾ أردت وإذا. الكتابة بدء ثم ومن CTRL+U ضؽط هً نص لتسطٌر طرٌقة أسرع إن

. أخرى طرق بعدة والمسافات النص تسطٌر أٌضاءً  ٌمكن

 ت١ٕٙا اٌرٟ ٚاٌّغافاخ اٌىٍّاخ ذغط١ش

 

 ت١ٕٙا اٌرٟ اٌّغافاخ ١ٌٚغد اٌىٍّاخ، ذغط١ش

 

 اعرخذاَ اٌرغط١ش اٌّضدٚض

 

 ذغط١ش اٌّغافاخ اٌث١عاء

 

 ئظافح ذغط١ش ِضخشف

 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 تسطٌر الكلمات والتباعد بٌنها 

 تسطٌر الكلمات، دون التباعد بٌنها 

 استخدام التسطٌر المزدوج 

 تسطٌر المسافات الفارؼة 

 إضافة تسطٌر مزخرؾ 

 إزالة التسطٌر 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025
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 تسطٌر الكلمات والتباعد بٌنها

.  تسطٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.CTRL+U على اضؽط أو تسطٌر فوق انقر ،خط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

  

 لون أو التسطٌر نمط إعداد ؼٌر ثم ،خط التبوٌب علامة فوق وانقر ،خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر لونه، أو التسطٌر نمط لتؽٌٌر

. التسطٌر

 تسطٌر الكلمات، دون التباعد بٌنها

.  تسطٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

  

. فقط الكلمات فوق انقر ،التسطٌر نمطالمربع فً .3

 استخدام التسطٌر المزدوج

.  تسطٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

  

.  مزدوج تسطٌر فوق انقر ،التسطٌر نمط المربع فً .3

 الفارغة المسافات تسطٌر

 تنشا كنت إذا المثال، سبٌل على  —التسطٌر صؾ ٌصعب أنه إلا ،()- SHIFT+HYPHEN ضؽط طرٌق عن البٌضاء المسافات تسطٌر ٌمكن

 على الضؽط سٌؤدي الحدود، خطوط إلى السفلٌة الأحرؾ بتؽٌٌر الخاص التلقابً التنسٌق خٌار تشؽٌل حالة فً أٌضاءً،. تعببة نموذج

SHIFT+HYPHEN -( )ترٌد الذي العرض ؼٌر ٌكون قد الذي الفقرة عرض بتوسٌع ٌقوم خط إلى صؾ فً مرات أربع أو ثلاث .

. الجدولة أحرؾ على التسطٌر تنسٌق وتطبٌق TAB المفتاح استخدام هو مطبوع لمستند فارؼة مسافات لتسطٌر الأفضل الطرٌقة تعتبر
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.  السفلً الحد تشؽٌل مع الجدول خلاٌا أدرج الإنترنت، عبر نموذج فً تسطٌر إنشاء أردت إذا

 مطبوع لمستند فارغة مسافات تسطٌر

. الجدولة أحرؾ على التسطٌر تنسٌق بتطبٌق وقم TAB المفتاح استخدم مطبوع، لمستند فارؼة مسافات لتسطٌر

 إلى تشٌر التً العلامات رؤٌة ٌمكنك بحٌث ¶ إخفاء/إظهار فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .1

  .الجدولة وعلامات المسافات

.  TABاضؽط المفتاح  .2

.  صؽٌر كسهم الجدولة حرؾ ٌبدو. تسطٌرها ترٌد التً الجدولة أحرؾ حدد .3

 

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .4

 اضؽط CTRL+U بسٌط تسطٌر تنسٌق لتطبٌق  .

 علامة فوق وانقر ،خط الحوار مربع مشؽل وفق انقر ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن آخر، تسطٌر نمط لتطبٌق 

. آخر تسطٌر نمط لاختٌار التسطٌر نمط فوق انقر ثم ،خط التبوٌب

 الانترنت عبر لمستند فارغة مسافات تسطٌر

. كتابته عند مكانه فً الخط بقاء الطرٌقة هذه تتضمن. السفلً الحد تشؽٌل مع جدول خلٌة أدرج الإنترنت، عبر نموذج أو مستند فً تسطٌر لإنشاء

.  فارغ تسطٌر إدراج ترٌد حٌث انقر .1

  .جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

.  1x1 جدول لإدراج الأٌسر العلوي المربع فوق انقر .3

. 2x1 جدول أدرج التسطٌر، قبل الاجتماعً، الضمان رقم أو الاسم مثل مقدمة، نص إضافة أردت إذا

 الٌسار أو الٌمٌن إلى المؤشر حرك ثم ، الحجم لتؽٌٌر مؤشر ٌصبح أن إلى الجدول نهاٌة حتى المؤشر حرك الخط، طول لتؽٌٌر

. تقصٌره أو الخط لإطالة
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(.  2x1 جدول أنشأت إذا الثانً الجدول خلٌة داخل أو) الجدول داخل انقر .4

.  حدود التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،وتظلٌل حدود فوق وانقر الأٌمن، الماوس بزر انقر .5

.  بلا فوق انقر ،الإعداد ضمن .6

.  ترٌد الذي والعرض واللون الخط نوع فوق انقر ،نمط ضمن .7

.  فقط السفلً الخط عرض من تأكد. السفلً الحد لإضافة السفلً الهامش علامات انقر ،معاٌنة ضمن التخطٌطً الرسم فً .8

 التبوٌب علامة ضمن طباعتها، ٌتم لا التً الفاتح البنً اللون ذات الشبكة خطوط بدون الجدول عرض تفضل كنت إذا   ملاحظة 

. الشبكة خطوط إظهار فوق انقر ،جدول المجموعة فً ،تخطٌط

. الخط قبل النص كتابة ٌمكنك المقدمة، لنص مساحة لتوفٌر 2x1 جدول استخدمت إذا

 إضافة تسطٌر مزخرف

.  تسطٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

  

.  ترٌد الذي النمط فوق انقر ،التسطٌر نمط المربع فً .3

. ترٌد الذي اللون فوق انقر ثم ،التسطٌر لون فوق انقر التسطٌر، لون لتؽٌٌر .4

 التسطٌر إزالة

.  CTRL+U واضؽط المسطر النص حدد مسافات، أو كلمات من مفرد تسطٌر لإزالة

. مرتٌن CTRL+U اضؽط بالتسطٌر، الخاصة الأخرى الأنماط لإزالة   ملاحظة 

 اٌحغط١ش اٌّضدٚج ٌٍٕض

.  تسطٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

  

.  المزدوج التسطٌر نمط فوق انقر ،التسطٌر نمط المربع فً .3
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 إٌض ٌْٛ جغ١١ش

 علٌه تضفً كً وسهولة بسرعة بأكمله مستند تنسٌق ٌمكنك أو محدد، نص على تنسٌق تطبٌق ،Microsoft Office Word 2007 فً ٌمكنك

 من مجموعة) ألوان نظام تتضمن أن ٌمكنها التنسٌق خٌارات من مجموعة هً المستند وسمة. مستند سمة تطبٌق خلال من وجدٌداءً  عملٌاءً  شكلاءً 

(. التعببة وتأثٌرات الخطوط من مجموعة) تأثٌرات ونظام( والعناوٌن الأساسٌة النصوص خطوط من مجموعة) خطوط ونظام( الألوان

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 تؽٌٌر لون النص 

 لون معرفة مسبقاءً  تطبٌق سمة 

 إنشاء سمة لون مخصصة 

 

 النص لون تغٌٌر

 الأدوات شرٌط وٌظهر. بسرعة النص لتنسٌق التنسٌق بخٌارات الخاص" المصؽر" الأدوات شرٌط استخدام ،Office Word 2007 فً ٌمكنك

. الأٌمن الماوس بزر والنقر النص، تحدٌد عند القابمة مع أٌضاءً  وٌظهر. النص تحدٌد عند تلقابٌاءً " المصؽر"

.  النص تحدٌد مع ٌظهر الذي" المصؽر" الأدوات شرٌط إلى المؤشر وحرك تؽٌٌره، ترٌد الذي النص حدد .1

.  المرؼوب اللون حدد ثم ،الخط لون فوق انقر .2

 مسبقاً  معرفة لون سمة تطبٌق

 من مختلفة أجزاء بتنسٌق Word ٌقوم جدٌدة، لون سمة اختٌار عند. جدٌدة لون سمة تحدٌد طرٌق عن المستند فً الموجودة الألوان تؽٌٌر ٌمكنك

. معاءً  للعمل المصممة الألوان مع تلقابٌاءً  المستند

.  السمة ألوان فوق انقر ،سمات المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

. السمات ألوان من بدلاءً  سمات فوق انقر المستند، فً والتأثٌرات والألوان الخط تؽٌٌر أردت إذا   ملاحظة 

.  استخدامها ترٌد التً مسبقاءً  المعرفة اللون سمة فوق انقر ،مضمن ضمن .2

 مخصصة لون سمة إنشاء

 حفظها ٌمكنك الجدٌدة، المستندات على التؽٌٌرات تلك تطبٌق أردت إذا. مباشرة النشط المستند على اللون سمة على تجرٌها التً التؽٌٌرات تؤثر

. مخصصة لون كسمة

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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.  السمة ألوان فوق انقر ،سمات المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  جدٌدة سمات ألوان إنشاء فوق انقر .2

.  استخدامها ترٌد التً الألوان حدد ،السمات ألوان ضمن .3

. لون تحدٌد ٌتم مرة كل تلقابً بشكل النموذج تحدٌث ٌتم

.  الجدٌدة اللون لسمة اسماءً  اكتب ،الاسم المربع فً .4

.  حفظانقر فوق  .5

 جغ١١ش دجُ إٌض

 علٌه تضفً كً وسهولة بسرعة بالكامل مستند تنسٌق ٌمكنك أو محدد، نص على تنسٌق تطبٌق ،Microsoft Office Word 2007 فً ٌمكنك

 من مجموعة) ألوان نظام تتضمن أن ٌمكن التً التنسٌق خٌارات من مجموعة هً المستند وسمة. مستند سمة تطبٌق خلال من وجدٌداءً  عملٌاءً  شكلاءً 

(. التعببة وتأثٌرات الخطوط من مجموعة) تأثٌرات ونظام( والعناوٌن الأساسٌة النصوص خطوط من مجموعة) خطوط ونظام( الألوان

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 تؽٌٌر حجم النص 

 تطبٌق سمة خط معرفة مسبقاءً  

 إنشاء سمة خط مخصصة 

 

 الخط حجم تغٌٌر

 شرٌط وٌظهر. بسرعة النص تنسٌق أجل من التنسٌق بخٌارات الخاص" المصؽر" الأدوات شرٌط استخدام ،Office Word 2007 فً ٌمكنك

. الأٌمن الماوس بزر النقر ثم النص، تحدٌد عند القابمة مع أٌضاءً  ٌظهر كما. النص تحدٌد عند تلقابٌاءً " المصؽر" الأدوات

.  النص تحدٌد مع ٌظهر الذي" المصؽر" الأدوات شرٌط إلى المؤشر وحرك تؽٌٌره، ترٌد الذي النص حدد .1

:  قم بـأي مما ٌلً .2

 اضؽط أو الخط تكبٌر فوق انقر النص، لتكبٌر CTRL+SHIFT+>  .

 اضؽط أو. الخط تقلٌص فوق انقر النص، لتصؽٌر CTRL+SHIFT+< .

. خط المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن الخط حجم تحدٌد أٌضااَ  ٌمكنك   ملاحظة 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 مسبقاً  معرفة خط سمة تطبٌق

 الأساسً والنص العنوان خط بتؽٌٌر قم جدٌدة، خط سمة باختٌار تقوم عندما. جدٌدة خط سمة تحدٌد خلال من المستند فً الخطوط تؽٌٌر ٌمكنك

. به تعمل الذي للمستند

.  السمة خطوط فوق انقر ،سمات المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

. السمات خطوط من بدلاءً  سمات فوق انقر المستند، فً والتأثٌرات والألوان الخط تؽٌٌر أردت إذا   ملاحظة 

.  استخدامها ترٌد التً مسبقاءً  المعرفة الخط سمة فوق انقر ،مضمن ضمن .2

 إنشاء سمة خط مخصصة 

  .السمة خطوط فوق انقر ،سمات المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

.  جدٌدة سمات خطوط إنشاء فوق انقر .2

.  النص خطو العنوان خط المربعات فً استخدامها ترٌد التً والأحجام الخطوط حدد .3

. تحددها التً بالخطوط العٌنة تحدٌث ٌتم

.  الجدٌدة الخط لسمة اسماءً  اكتب ،الاسم المربع فً .4

. حفظانقر فوق  .5

 ٔض عٍٝ جغط١ش أٚ ِااً أٚ  اِك اٌحٕغ١ك جطك١ك

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  تطبٌق التنسٌق ؼامق على نص 

  تطبٌق التنسٌق مابل على نص 

  تطبٌق التنسٌق تسطٌر على نص 

 

 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 نص على غامق التنسٌق تطبٌق

: ٌلً بما قم

.  تنسٌقه ترٌد الذي النص حدد .1

.  غامق فوق انقر ،خط المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة من .2

. CTRL+B اضؽط محدد، نص على ؼامق التنسٌق لتطبٌق  المفاتٌح لوحة اختصار

 نص على مائل التنسٌق تطبٌق

: ٌلً بما قم

.  تنسٌقه ترٌد الذي النص حدد .1

.  مائل فوق انقر ،خط المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة من .2

. CTRL+I اضؽط محدد، نص على مابل التنسٌق لتطبٌق  المفاتٌح لوحة اختصار

 نص على تسطٌر التنسٌق تطبٌق

: ٌلً بما قم

.  تنسٌقه ترٌد الذي النص حدد .1

.  تسطٌر فوق انقر ،خط المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة من .2

. CTRL+U اضؽط محدد، نص على تسطٌر التنسٌق لتطبٌق  المفاتٌح لوحة اختصار

 ئصاٌحٗ أٚ اٌح١١ّض جطك١ك

 معروضاءً  المستند كان إذا المستند من الممٌزة الأجزاء رؤٌة تسهُل. عنه والبحث المستند فً الهام النص على علامة لوضع" التمٌٌز" أداة استخدم

. الإنترنت عبر

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 بدء التمٌٌز 

 لمحددتمٌٌز النص ا 

 إنشاء ألوان سمات جدٌدة 

 البحث عن النص الممٌز بسرعة 

 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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 بدء التمٌٌز

.  النص تمٌٌز لون بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  ترٌده الذي اللون فوق انقر .2

. نقطٌة طابعة أو اللون أحادٌة طابعة باستخدام المستند طباعة فً ترؼب كنت إذا خفٌؾ تمٌٌز لون استخدم   ملاحظة 

.  تمٌٌزه ترٌد الذي الرسم أو النص حدد .3

.  ESC على اضؽط أوالتمٌٌز إٌقاف فوق وانقر النص تمٌٌز لون بجانب الموجود السهم فوق انقر التمٌٌز، لإٌقاؾ .4

 تمٌٌز النص المحدد

.  تمٌٌزه ترٌد الذي النص حدد .1

.  النص تمٌٌز لون بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

.  ترٌد الذي اللون فوق انقر .3

. نقطٌة طابعة أو اللون أحادٌة طابعة باستخدام المستند طباعة فً ترؼب كنت إذا خفٌؾ تمٌٌز لون استخدم   ملاحظة 

   منه جزء أو بأكمله المستند من التمٌٌز إزالة

.  بأكمله المستند فً الموجود النص لتحدٌد CTRL+A اضؽط أو به، الخاص التمٌٌز إزالة ترٌد الذي النص حدد .1

.  النص تمٌٌز لون بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

.  بلا لونانقر فوق  .3
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 البحث عن النص الممٌز بسرعة

.  بحث فوق انقر ،تحرٌر المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  أكثر فوق انقر ،تنسٌق الزر تر لم إذا .2

.  تمٌٌز فوق ثم ،تنسٌق فوق انقر .3

.  التالً عن بحث فوق انقر .4

 خط ٠حٛعطٗ ٔض جٕغ١ك جطك١ك

. مستند فً نص على خط ٌتوسطه تنسٌق لتطبٌق الإجراء هذا استخدام ٌمكنك

".  التؽٌٌرات تعقب" المٌزة استخدام ٌجب مستند، فً الموجودة التؽٌٌرات تعقب أردت إذا

 مفرد خط ٌتوسطه نص تنسٌق تطبٌق

.  تؽٌٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.  خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

. خط ٌتوسطه الاختٌار خانة حدد .3

 مزدوج خط ٌتوسطه نص تنسٌق تطبٌق

.  تؽٌٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.  خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

. مزدوج خط ٌتوسطه الاختٌار خانة حدد .3
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 ِغمط وك١ش اعحٙلاٌٟ دشف ئٔشاء

. دعوة أو إخبارٌة رسالة على تشوٌق عنصر لإضفاء أو فصل أو مستند لبدء مسقط، كبٌر استهلالً حرؾ أي مسقط، استهلالً حرؾ استخدام ٌمكن

 

 

 مسقط استهلالً حرؾ 

 الهامش فً مسقط استهلالً حرؾ 

 

.  مسقط استهلالً بحرؾ تبدأ أن ترٌدها التً الفقرة فوق انقر .1

. نص على الفقرة تحتوي أن ٌجب

.شرائح إضافة فوق انقر ،الشرائح مجموعة فً ،الشرائح تبوٌب علامة فً .2

  

.  الهامش فً أو مُسقطة فوق انقر .3

 ٌٍٕض وك١شر بذشٚف اٌىحابة جغ١١ش

 أو للكلمات كبٌرة بحرؾ الكتابة تؽٌٌر ٌمكنك ،Microsoft Office PowerPoint 2007 و Microsoft Office Word 2007 فً

 :ٌلً ما بإجراء للفقرات أو للعبارات

.  علٌه التؽٌٌر هذا إجراء ترٌد الذي النص حدد .1

 الكتابة خٌار فوق انقر ثم ، الأحرف حالة تغٌٌر فوق انقر ،خط المجموعة وفً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة على .2

.  المطلوب كبٌرة بحروؾ
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 حالة فوق انقر الصؽٌرة، بالأحرؾ الأخرى الحروؾ كافة وترك كبٌر بحرؾ العبارة من الأول الحرؾ لكتابة 

.  الجملة

 الصغٌرة الأحرف فوق انقر الصؽٌرة، بالحروؾ الأحرؾ كافة لكتابة  .

 الكبٌرة الأحرف فوق انقر الكبٌرة، بالحرؾ الأحرؾ كافة لكتابة  .

 حرف فوق انقر الصؽٌرة، بالأحرؾ الأحرؾ بقٌة وترك الكبٌرة بالحروؾ كلمة لكل الأول الحرؾ لكتابة 

.  كلمة كل بداٌة فً استهلالً

 بٌن للتنقل المثال، سبٌل على) الأحرؾ حالة عرض طرٌقتً بٌن للتنقل Capitalize Each Word 

  حالة تبدٌل فوق انقر ،(الإنجلٌزٌة باللؽة خاص وهو cAPITALIZE eACH wORD والعكس

 ِٕخففااً  أٚ ِشجفعااً  إٌض جعً

 رقم مرجع المثال، سبٌل على. السطر على الموجود النص عن قلٌلاءً  منخفضة أو مرتفعة توضع التً الأرقام إلى والمنخفض المرتفع النص ٌشٌر

. منخفض نص العلمٌة الصٌؽة وتستخدم المرتفع، للنص كمثال الختامً التعلٌق أو السفلٌة الحاشٌة

 

 

 نص مرتفع 

 نص منخفض 

 

 جعل النص مرتفعاً أو منخفضاً 

.  منخفض نص أو مرتفع كنص تنسٌقه ترٌد الذي النص حدد .1

:  نفذّ أحد الإجراءات التالٌة .2

 

 ًعلى اضؽط أو منخفض فوق انقر ،خط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة ف CTRL+SHIFT  .=+

 ًعلى اضؽط أو منخفض فوق انقر ،خط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة ف CTRL .=+
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 اٌّذارار ٚ اٌحكاعذ جغ١١ش -9
 

 اٌظفذة عٍٝ ٌٍٕض الأفم١ة اٌّذارار جغ١١ش

 محاذاته ٌتم أي ضبطه، تم نص أو الوسط، إلى أو الٌسار، إلى أو الٌمٌن، إلى محاذاة ذو نص: واتجاهها الفقرات حواؾ مظهر الأفقٌة المحاذاة تحدد

 للفقرة الٌسرى الحافة مساواة ٌتم ،(شٌوعاءً  الأكثر المحاذاة) الٌمٌن إلى محاذاة ذات فقرة فً المثال، سبٌل على. والٌسرى الٌمنى الهوامش مع بالتساوي

. الأٌسر بالهامش

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  الٌسار أو الٌمٌن إلى النص محاذاة 

  توسٌط النص 

  ضبط النص 

  النص من واحد سطر ضمن المحاذاة تؽٌٌر 

 

 الٌسار أو الٌمٌن إلى النص محاذاة

.  حدد النص المراد محاذاته .1

.   الٌمٌن إلى محاذاة أو الٌسار إلى محاذاة فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .2

 توسٌط النص

.  توسٌطه ترٌد الذي النص حدد .1

.   توسٌط فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .2

 النص ضبط

. الأخرى الأسطر إلى نسبةءً  أقصر الأخٌر السطر فٌه ٌكون الذي النص ضبط ٌمكنك

.  ضبطه ترٌد الذي النص حدد .1

.   ضبط فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .2

 النص من واحد سطر ضمن المحاذاة تغٌٌر

.  "وٌب تخطٌط" العرض طرٌقة أو "الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة إلى بالتبدٌل قم .1

:  ٌلً مما بأي قم ثم الجدٌد، السطر فوق انقر .2
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 مؤشر حرك  الٌسار إلى محاذاة ذو نص إدراج I-beam الٌسار إلى محاذاة الرمز ترى أن إلى الأٌسر الهامش إلى 

.  النص اكتب ثم مزدوجاءً، نقراءً  انقر. 

 مؤشر حرك  الوسط إلى محاذاة ذو نص إدراج I-beam اكتب ثم مزدوجاءً، نقراءً  انقر.  توسٌط الرمز ترى أن إلى 

.  النص

 مؤشر حرك  الٌمٌن إلى محاذاة ذو نص إدراج I-beam نقراءً  انقر.  الٌمٌن إلى محاذاة الرمز ترى أن إلى 

.  النص اكتب ثم مزدوجاءً،

 اٌظفذة عٍٝ ٌٍٕض اٌعّٛد٠ة اٌّذارار جغ١١ش

. والسفلى العلٌا الهوامش إلى نسبةءً  المستند مقاطع أحد داخل النص موضع العمودٌة المحاذاة تحدد

 صفحة إضافة Microsoft Office Word 2007 فً ٌمكنك. للمستند عنوان صفحة أو ؼلاؾ صفحة لإنشاء ؼالباءً  العمودٌة المحاذاة تستخدم

. العمودٌة المحاذاة خٌار تؽٌٌر إلى الحاجة دون وسهولة بسرعة للمستند ؼلاؾ

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 تؽٌٌر المحاذاة العمودٌة لنص 

 إنشاء صفحة الؽلاؾ 

 

 لنص العمودٌة المحاذاة تغٌٌر

 محاذاة أو توسٌطه أو الصفحة، أعلى فً النص محاذاة ٌمكنك. فقط محدد لنص أو المقاطع أحد داخل الموجود للنص العمودٌة المحاذاة تؽٌٌر ٌمكنك

. الصفحة أسفل فً النص

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  ترٌد الذي الخٌار فوق انقر ،عمودٌة محاذاة المربع فً .2

. موافق فوق انقر ثم ،النقطة هذه من أو الحالً المقطع أو المستند كامل فوق انقر ،على تطبٌق المربع فً .3

 الغلاف صفحة إنشاء

. وسهولة بسرعة احترافً مظهر له مستند لإنشاء الأؼلفة صفحات من مجموعة بٌن من الاختٌار Office Word 2007 فً ٌمكنك

.  الغلاف صفحة فوق انقر ،صفحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1
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.  ترٌدها التً الؽلاؾ صفحة فوق انقر .2

. دوماءً  المفتوح المستند بداٌة إلى الؽلاؾ صفحة إضافة ٌتم

 اٌظفذة عٍٝ إٌض جٛع١ط

. الصفحة على والسفلى العلٌا الهوامش وبٌن الجانبٌة الهوامش بٌن النص توسٌط ٌمكنك

 ٌمكنك ،Microsoft Office Word 2007 وفً. للمستند ؼلاؾ صفحة إنشاء أجل من الصفحة على والعمودي الأفقً التوسٌط ٌستخدم ما عادةءً 

 بإنشاء قمت إذا. الصفحة على النص توسٌط خلال من وذلك ٌدوٌاءً، ؼلاؾ صفحة إنشاء أو مسبقاءً، المصممة الأؼلفة صفحات معرض من الاختٌار

. والسفلى العلٌا الهوامش وبٌن الجانبٌة الهوامش بٌن النص بتوسٌط قم ٌدوٌاءً، الؽلاؾ صفحة

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  توسٌط النص بٌن الهوامش الجانبٌة 

  والسفلى العلٌا الهوامش بٌن النص توسٌط 

 

 توسٌط النص بٌن الهوامش الجانبٌة

.  والٌمنى الٌسرى الهوامش بٌن توسٌطه ترٌد الذي النص حدد .1

.  توسٌط فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

 والسفلى العلٌا الهوامش بٌن النص توسٌط

.  والسفلى العلٌا الهوامش بٌن توسٌطه ترٌد الذي النص حدد .1

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ثم الصفحة إعداد الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214811025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214811025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100214811025&ns=WINWORD&lcid=1025#2


 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

70 

.  توسٌط فوق انقر ،عمودٌة محاذاة المربع فً .3

.  موافق فوق انقر ثم ،المحدد النص فوق انقر ،على تطبٌق المربع فً .4

 اٌّغحٕذ فٟ الأعطش ب١ٓ ِضدٚج جكاعذ ئضافة

 أنه ؼٌر المستند، حفظ عند التباعد على تجرٌها التً التؽٌٌرات حفظ ٌتم. منه جزء إلى أو بأكمله مستند فً الأسطر بٌن مزدوج تباعد إضافة ٌمكنك

. وقت أي فً إضافٌة تؽٌٌرات إجراء ٌمكنك

. 1.15 هو فارغ مستند لأي الافتراضً التباعد ٌعد   ملاحظة 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 بأكمله مستند إلى مزدوج تباعد إضافة 

 المحدد النص إلى مزدوج تباعد إضافة 

 

 بأكمله المستند إلى مزدوج تباعد إضافة

.  تعدٌل فوق انقر ثم عادي فوق الأٌمن الماوس بزر انقر ،أنماط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  مزدوجة مسافة فوق انقر ،تنسٌق ضمن .2

. مزدوج تباعد إلى بأكمله المستند تنسٌق ٌتؽٌر

 المحدد النص إلى مزدوج تباعد إضافة

.  تؽٌٌره ترٌد الذي النص حدد .1

.  الأسطر تباعد فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

.  2.0انقر فوق  .3

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165501025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165501025&ns=WINWORD&lcid=1025#2


 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

71 

 اٌفمشات أٚ الأعطش ب١ٓ اٌحكاعذ ضكط

. الفقرة فً النص أسطر بٌن العمودٌة المسافة مقدار الأسطر تباعد ٌحدد

. تحتها أو الفقرة فوق المسافة مقدار الفقرات تباعد ٌحدد

. قلٌلة مسافة بمقدار فقرة كل عقب للؤسطر فردي تباعد إضافة ٌتم افتراضً، بشكل

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 تؽٌٌر تباعد الأسطر 

 بعدها أو الفقرات قبل التباعد تؽٌٌر 

 

 الأسطر تباعد تغٌٌر

.  السطر ذلك تباعد بزٌادة Microsoft Office Word ٌقوم للنص، أكبر صٌؽة أو رسم أو حرؾ على السطر احتوى إذا

 وإذا. السطر فً رسم أو حرؾ أكبر مع تتلاءم بحٌث الكبٌر المسافة مقدار وحدد تاماءً  تباعداءً  استخدم الفقرة، داخل متساو بشكل الأسطر كافة لتباعد

. التباعد مقدار بتخفٌض قم مقطوعة، العناصر ظهرت

. لها الأسطر تباعد تؽٌٌر ترٌد التً الفقرة حدد .1

.  الأسطر تباعد فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

:  قم بـأي مما ٌلً .3

 ترٌد الذي الأسطر مسافات رقم فوق انقر جدٌد، إعداد لتطبٌق  .

.  المحدد للنص مزدوج تباعد وضع ٌتم ،2.0 فوق بالنقر قمت إذا المثال، سبٌل على

 تباعد ضمن ترٌد التً الخٌارات حدد ثم ،الأسطر تباعد خٌارات فوق انقر دقة، أكثر تباعد مسافات لتعٌٌن  .

 الأسطر تباعد خٌارات

 الزابدة المسافة مقدار وٌتباٌن. الزابدة للمسافة بسٌط مقدار وكذا السطر ذلك فً خط أكبر مع الخٌار هذا ٌتواءم  مفرد

.  المستخدم الخط حسب

.  ونصؾ مرة بمقدار للؤسطر الفردي التباعد من أكبر الخٌار هذا  ونصف سطر

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165231025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165231025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
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.  مرتٌن بمقدار للؤسطر الفردي التباعد من أكبر الخٌار هذا  مزدوج

.  السطر على رسم أو خط أكبر لملابمة المطلوب الأسطر لتباعد الأدنى الحد بتعٌٌن ٌقوم الخٌار هذا  الأقل على

.  بضبطه Microsoft Office Word ٌقوم لا للؤسطر ثابت تباعد بتعٌٌن الخٌار هذا ٌقوم  تام

 مبوٌة نسبة بمقدار الفردي التباعد من بدءاءً  تقلٌلها أو زٌادتها ٌتم التً الأسطر تباعد بتعٌٌن الخٌار هذا ٌقوم  متعدد

.  بالمابة 20 بمقدار المسافة زٌادة إلى 1.2 إلى الأسطر تباعد تعٌٌن ٌؤدي المثال، سبٌل على. تحددها

 بعدها أو الفقرات قبل التباعد تغٌٌر

. افتراضً بشكل الفقرات عقب قلٌلاءً  التباعد زٌادة ٌتم

.  بعدها أو قبلها التباعد تؽٌٌر ترٌد التً الفقرات حدد .1

 مقدار أدخل ثم بعد تباعد أو قبل تباعد بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

.  المطلوب المسافة

 

 ٌٍفمشات باداة ِغافة ٚضع

 من مجموعة أو لفقرة البادبة المسافة زٌادة الهوامش، ضمن ٌمكنك،. لها الأٌسر أو للفقرة الأٌمن بالهامش إما الخاصة المسافة البادبة المسافة تحدد

 الهامش باتجاه الخارج إلى الفقرة تسحب والتً ،(الخارج إلى بادبة بمسافة أٌضاءً  تعرؾ) سالبة بادبة مسافة إنشاء أٌضاءً  ٌمكنك. إنقاصها أو الفقرات

.  فقط اللاحقة للؤسطر وإنما الأول، للسطر بادبة مسافة توجد لا حٌث معلقّة، بادبة مسافة إنشاء أٌضاءً  ٌمكنك كما. الأٌسر

 

 

 هوامش الصفحة 

 مسافة بادبة 

 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 الفقرة من فقط الأول للسطر بادبة مسافة وضع 

 إنقاصها أو بأكملها الفقرة من الٌسرى البادبة المسافة زٌادة 

 إنقاصها أو الفقرة من الٌمنى البادبة المسافة زٌادة 

 TAB المفتاح باستخدام بادبة مسافة تعٌٌن 

 منها الأول السطر عدا ما الفقرة لكل بادبة مسافة وضع 

 إنشاء مسافة بادبة سالبة 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165281025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
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 الفقرة من فقط الأول للسطر بادئة مسافة وضع

 

.  له بادبة مسافة وضع ترٌد الذي السطر أمام انقر .1

.  والتباعد البادئة المسافات التبوٌب علامة فوق انقر ثم فقرة الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

 إلى إضافتها ترٌد التً المسافة مقدار بتعٌٌن قم ،مقدار المربع فً ثم ،الأول السطر فوق انقر ،بادئة مسافة ضمن خاص القابمة فً .3

.  الأول السطر

 ٌدوٌاءً  البادبة المسافة إضافة ٌجب لكن،. تكتبها التً اللاحقة الفقرات وكافة الفقرة من الأول للسطر بادبة مسافة وضع سٌتم   ملاحظة 

. الإجراء نفس إتباع طرٌق عن المحددة الفقرة تسبق فقرات أي إلى

 إنقاصها أو بأكملها الفقرة من الٌسرى البادئة المسافة زٌادة

.  تؽٌٌرها ترٌد التً الفقرة حدد .1

 المسافة لزٌادة للٌسار بادئة مسافة بجانب الموجودة الأسهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ضمن .2

.  إنقاصها أو الفقرة من الٌسرى البادبة

 إنقاصها أو الفقرة من الٌمنى البادئة المسافة زٌادة

.  تؽٌٌرها ترٌد التً الفقرة حدد .1

 المسافة لزٌادة للٌمٌن بادئة مسافة بجانب الموجودة الأسهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ضمن .2

.  إنقاصها أو الفقرة من الٌمنى البادبة

 TAB المفتاح باستخدام بادئة مسافة تعٌٌن

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  الكتابة أثناء تلقائً تنسٌق التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر ،التلقائً التصحٌح إعدادات ضمن .3

.  والتراجع الجدولة مفتاحً باستخدام والٌمنى الأولى البادئة المسافة تعٌٌن الاختٌار خانة حدد .4



 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

74 

.  السطر أمام انقر الفقرة، من الأول للسطر بادبة مسافة لوضع .5

. الأول السطر عدا ما سطر أي أمام انقر بأكملها، لفقرة بادبة مسافة لوضع

.  TABاضؽط المفتاح  .6

 أدوات شرٌط القابمة ضمن تراجع فوق النقر أٌضاءً  ٌمكنك. الإدراج نقطة تحرٌك قبل BACKSPACE اضؽط البادبة، المسافة لإزالة   ملاحظة 

. السرٌع الوصول

 منها الأول السطر عدا ما الفقرة لكل بادئة مسافة وضع

 

.  معلقة بادبة كمسافة أٌضاءً  إلٌها والمشار منها، الأول السطر عدا ما كلها لها بادبة مسافة وضع ترٌد التً الفقرة حدد .1

.  عنده البادبة المسافة بدء ترٌد الذي الموضع إلى معلقة بادئة مسافة العلامة اسحب الأفقٌة، المسطرة على .2

 

. العمودي التمرٌر شرٌط أعلى فً المسطرة عرض الزر فوق انقر المستند، أعلى تظهر التً الأفقٌة المسطرة تر لم إذا

 معلقة مسافة لتعٌٌن دقٌقة قٌاسات استخدم

.  والتباعد البادئة المسافات التبوٌب علامة ضمن الخٌارات تحدٌد ٌمكنك أكبر، بدقة معلقة بادبة مسافة لتعٌٌن

.  والتباعد البادئة المسافات التبوٌب علامة فوق انقر ثم فقرة الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

 البادبة للمسافة ترٌدها التً المسافة مقدار بتعٌٌن قم ،بمقدار المربع فً ثم ،معلقة فوق انقر ،بادئة مسافةضمن خاص القابمة من .2

. المعلقة

 إنشاء مسافة بادئة سالبة

 

.  الأٌسر الهامش إلى توسٌعها ترٌد التً الفقرة أو النص حدد .1
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.  للٌسار بادئة مسافة المربع فً الموجود السفلً السهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ضمن .2

. ترٌد كما الأٌسر الهامش فً المحدد النص وضع ٌتم أن إلى السفلً السهم فوق النقر فً استمر

 اٌحفاف إٌض

. ترٌد نمط أو موضع أي باستخدام والجداول والأشكال الصور حول بسهولة النص التفاؾ من Microsoft Office Word 2007 ٌمكنك

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 
  رسومً كابن أو صورة حول نص التفاؾ 

  التفاؾ نص حول جدول 

  وٌب صفحات على كابنات حول نص فصل 

 

 رسومً كائن أو صورة حول نص التفاف

 لوحة الرسومً الكابن أو الصورة تكن لم إذا أما. القماشٌة اللوحة حدد ،قماشٌة رسم لوحة على موجوداءً  الكابن أو الصورة كانت إذا .1

.  الكابن أو الصورة حدد قماشٌة،

.  موضع فوق انقر ،ترتٌب المجموعة فً ،تنسٌق التبوٌب علامة ضمن .2

 

. الموضع فوق انقر ثم ،ترتٌب فوق انقر ،الموضع تر لم إذا

.  تطبٌقه ترٌد الذي الالتفاؾ موضع فوق انقر .3

 التفاف نص حول جدول

.  انقر فوق الجدول .1

.  خصائص فوق انقر ،جدول المجموعة فً ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات تحت .2

 

.  التفاف فوق انقر ،النص التفاف تحت .3
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 تعٌٌن فوق انقر ،النص التفاف ضمن الأخرى، والخٌارات المحٌط النص عن والبعد للجدول والعمودي الأفقً الموضع لتعٌٌن
. ترٌدها التً الخٌارات اختر ثم ،الموضع

 جدول رسم عند تلقائٌاً  نص التفاف

.  جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

.  جدول رسم فوق النقر أثناء CTRL اضؽط .2

.  ارسم الجدول .3

. الجدول حول تلقابٌاءً  النص التفاؾ ٌتم

. جدول رسم راجع جدول، رسم حول المعلومات من المزٌد على للحصول

 وٌب صفحات على كائنات حول نص فصل

 نص لفصل النص التفاؾ فاصل استخدام ٌمكنك المثال، سبٌل على. وٌب صفحات على الكابنات حول النص لفصل النص التفاؾ فواصل استخدام ٌتم

. أساسً نص عن توضٌحٌة تسمٌة

 

 

 فاصل نص ضمن التسمٌة التوضٌحٌة 

 

.  الملتؾ النص إنهاء ترٌد حٌث وٌب صفحة فوق انقر 

 ً .  النص التفاف فوق انقر ثم ،فواصل فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ف

 

 علامات تشؽٌل علٌك الفواصل، هذه عرض ترٌد كنت إذا. المستند فً عادةءً  مربٌة ؼٌر تنسٌق علامات هً النص التفاؾ فواصل إن   ملاحظة 

 إلى( ) النص التفاؾ فاصل حرؾ ٌشٌر. الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن فقرة المجموعة فً إخفاء/إظهار فوق بالنقر التنسٌق

 .النص التفاؾ فاصل

 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100343141025&CTT=5&Origin=HA100997401025
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 السرٌع التنسٌق -10
 ّٔط جطك١ك

". السرٌعة الأنماط" معرض أزار أحد فوق كالنقر سهلاءً  أمراءً  Microsoft Office Word 2007 فً النص من محدد جزء على نمط تطبٌق ٌعتبر

.  علٌه نمط تطبٌق ترٌد الذي النص حدد .1

. الفقرة فً مكان أي فوق انقر بأكملها، لفقرة نمط اختٌار أردت وإذا. عنوان فً جعله ترٌد نصاءً  تحدٌد ٌمكنك المثال، سبٌل على

 فوق انقر المرؼوب، النمط تشاهد لم إذا. المرؼوب النمط فوق انقر ،الأنماط مجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .2

.   السرٌعة الأنماط معرض لتوسٌع المزٌد الزر

".  السرٌعة الأنماط" معرض فً عنوان ٌسمى الذي النمط فوق انقر عنوان، كنمط جعله ترٌد نصاءً  حددت إذا المثال، سبٌل على

. معاٌنته ترٌد الذي النمط فوق المؤشر وضع طرٌق عن معٌن نمط ذي المحدد النص علٌه سٌبدو الذي الشكل رؤٌة ٌمكن   ملاحظة 

 اسم ضمن. أنماط تطبٌق المهام جزء لفتح CTRL+SHIFT+S اضؽط ،"السرٌعة الأنماط" معرض فً ترٌد الذي النمط ٌظهر لم إذا   ملاحظة 

ؾ نمط أي اسم كتابة ٌمكنك أنه إلا المستند، فً بالفعل استخدمتها التً الأنماط تلك فقط القابمة تظهِر. ترٌد الذي النمط اسم اكتب ،النمط . للمستند معرَّ

 جذ٠ذ عش٠ع ّٔط ئٔشاء

 الأنماط كافة على السرٌع النمط مجموعة احتواء احتمالٌة من بالرؼم. معاءً  للعمل إنشاؤها ٌتم التً الأنماط من مجموعات عن عبارة السرٌعة الأنماط

. القابمة نمط أو جدٌد جدول مثل إضافٌة، أنماط إنشاء أٌضا ٌمكن. التجارٌة للعلامة جدٌد نمط إضافة ترٌد قد مستند، بنٌة فً تحتاجها التً

.  جدٌد كنمط إنشاءه ترٌد الذي النص حدد .1

. المستند فً حمراء أو ؼامقة دوماءً  العمل الكلمة ظهور ترٌد ربما المثال، سبٌل على

.  النص لتنسٌق أحمرو غامق فوق انقر التحدٌد، فوق ٌظهر الذي الصؽٌر الأدوات شرٌط ضمن .2

.  جدٌد سرٌع كنمط التحدٌد حفظ فوق انقر ثم ،أنماط إلى وأشر التحدٌد، فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .3

.  موافق فوق انقر ثم  —العمل المثال سبٌل على  —النمط بتسمٌة قم .4

 ؼامقاءً  النص ٌكون أن أردت كلما لاستخدامه جاهزاءً  سمٌته الذي بالاسم" السرٌعة الأنماط" معرض فً أنشأته الذي العمل نمط سٌكون

. أحمر أو

 
 

 ّٔط جغ١١ش
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 إنشاء فً استخدامها ٌتم كً معاءً  للعمل المصممة الأنماط من مجموعات عن عبارة السرٌعة الأنماط ،Microsoft Office Word 2007 فً

 ومن الآخر، لبعضها مكملة تكون كً مصممة الأنماط لأن سرٌع، نمط مجموعة فً الأنماط تؽٌر لن الحالات، معظم فً. الشكل متمٌز جذاب مستند

". السرٌع النمط" مجموعة فً النمط سمة تؽٌٌر ترٌد قد معٌنة، ظروؾ فً ولكن،. آخر سرٌع نمط مجموعة استخدام السهل

.  تؽٌٌرها ترٌد التً النمط سمات ذي النص حدد .1

. علٌه1 عنوان النمط تطبٌق تم الذي النص حدد ،1 عنوان النمط سمات لتؽٌٌر المثال، سبٌل على

. القابمة ضمن نمط على المؤشر ضع ثم ،أنماط الحوار مربع مشؽل فوق انقر معٌن، نمط سمات لعرض   تلمٌح 

 

.  ترٌدها التً الجدٌدة بالسمات المحدد النص بتنسٌق قم .2

. نقطة 14 إلى نقطة 16 من 1 عنوان النمط نقطة حجم تؽٌٌر ترٌد أنك تقرر قد المثال، سبٌل على

.  تؽٌٌره المراد النمط فوق الأٌمن الماوس بزر انقر ،أنماط المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .3

 

.  التحدٌد لمطابقة التحدٌث فوق انقر .4

. بتعرٌفه قمت الذي الجدٌد للنمط مطابقاءً  لٌكون تلقابٌاءً  بتؽٌٌره قمت الذي النمط ذي النص سٌتؽٌر   ملاحظة 

 فوق انقر ثم ،أنماط الحوار مربع مشؽل فوق انقر المتوقعة، بالطرٌقة الأنماط تحدٌث ٌتم ولا المستند فً الموجودة الأنماط بتؽٌٌر قمت إذا   تلمٌح 

 .الأنماط باستخدام تنسٌقه من بدلاءً  ٌدوٌاءً  تنسٌقه تم قد النص كان إذا ما لمعرفة الأنماط مراقب
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 القوائم -11
 سلّٟ أٚ ٔمطٟ جعذاد رات لااّة ئٔشاء

. الكتابة أثناء تلقابً بشكل قوابم إنشاء Word لـ ٌمكن أو سرٌع، بشكل النص من الموجودة الأسطر إلى الأرقام أو النقطٌة الرموز إضافة ٌمكنك

 تحول رؼبة عدم حالة فً. رقمً أو نقطً تعداد ذات قابمة بدء تحاول أنك Word ٌعرؾ ،.1 رقم أو نجمٌة بعلامة الفقرة بدأت إذا افتراضً، بشكل

. ٌظهر الذي التلقائً التصحٌح خٌارات الزر فوق النقر ٌمكنك قابمة، إلى النص

 

  متعددة مستوٌات أو واحد مستوى: القوابم 

  رقمً أو نقطً تعداد ذات واحد مستوى قابمة إنشاء 

  المستوٌات متعددة قابمة إلى المستوى أحادٌة قابمة تحوٌل 

  المعرض من المستوٌات متعددة لقابمة نمط اختٌار 

 

 متعددة مستوٌات أو واحد مستوى: القوائم

. قابمة داخل قوابم لعرض المستوٌات متعددة قابمة أنشا أو فقط، واحد مستوى ذات قابمة أنشا

: التالٌة الإجراءات بأحد القٌام ٌمكنك رقمً، أو نقطً تعداد ذات قابمة بإنشاء القٌام عند

 خصص أو القوابم فً والأرقام النقطٌة للرموز الافتراضٌة التنسٌقات استخدم  الملائمة والرقمٌة النقطٌة الرموز مكتبات استخدام 

. والرقمٌة النقطٌة الرموز مكتبات من أخرى تنسٌقات حدد أو القوابم

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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ٌّر رقم فوق انقر مثلاءً،. قابمة فً النص عن ٌختلؾ بشكل الأرقام أو النقطٌة الرموز نسّق  والرقمٌة النقطٌة الرموز تنسٌق   وؼ

. القابمة فً النص على تؽٌٌرات إدخال دون بأكملها، القابمة فً الأرقام لون

 

 أو مستند إلى مربً تأثٌر لإضافة صور شكل على النقطٌة الرموز فٌها تكون نقطٌة قابمة أنشا   الرموز أو الصور استخدام 

. وٌب صفحة

 

 رقمً أو نقطً تعداد ذات واحد مستوى قائمة إنشاء

 أسطر إلى أرقام أو نقطٌة رموز إضافة وبسرعة ٌمكنك أو الكتابة، أثناء تلقابً بشكل رقمً وتعداد نقطً تعداد ذات قوابم إنشاء Word بإمكان

. الموجودة النص

 رقمً أو نقطً تعداد ذات قائمة كتابة

.  TAB أو المسافة مفتاح اضؽط ثم ومن رقمً، تعداد ذات قابمة لبدء .1 أو نقطً تعداد ذات قابمة لبدء( النجمٌة العلامة) * اكتب .1

.  أكتب النص الذي ترٌده .2

.  التالً القابمة عنصر لإضافة ENTER اضؽط .3

. التالً الرقمً أو النقطً الرمز تلقابٌاءً  Word فٌدرج

.  القابمة فً الأخٌر الرقم أو النقطً الرمز لحذؾ BACKSPACE اضؽط أو مرتٌن، ENTER اضؽط القابمة، لإنهاء .4

 تلقائً بشكل والرقمٌة النقطٌة التعدادات بدء عدم حالة فً

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  الكتابة أثناء تلقائً تنسٌق التبوٌب علامة فوق انقر ثم ومن ،التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

 رقمٌة تعدادات ذات قوائم الاختٌار وخانة تلقائٌة نقطٌة رموز ذات قوائم الاختٌار خانة بتحدٌد قم ،الكتابة أثناء تطبٌق ضمن .4

.  تلقائٌة

 قائمة إلى رقمٌة أو نقطٌة تعدادات إضافة

.  إلٌها رقمً تعداد أو نقطً تعداد بإضافة ترؼب التً العناصر حدد .1

.  رقمً تعداد أو نقطً تعداد فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2
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   ملاحظات 

 تعداد أو نقطً تعداد بجانب الموجود السهم فوق النقر خلال من مختلفة رقمً تعداد وتنسٌقات نقطً تعداد أنماط اكتشاؾ ٌمكنك 

. فقرة المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن رقمً

 القابمة تنتقل. جدٌد موقع إلى واسحبه القابمة، فً رقمً أو نقطً رمز فوق انقر. الٌمٌن إلى أو الٌسار إلى بكاملها قابمة نقل ٌمكنك 

. الترقٌم مستوٌات تتؽٌر لا. السحب أثناء بكاملها

 القائمة فً العناصر توسٌع

. اختٌار خانة تحدٌد إلؽاء خلال من القوابم كافة فً الأسطر بٌن التباعد مساحة زٌادة ٌمكنك

 الماوس بزر انقر ثم ،"الأنماط" بجانب الموجود السهم فوق انقر ،أنماط المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .1

".  الفقرات سرد" نمط فوق الأٌمن

 

.  تعدٌلانقر فوق  .2

.  فقرة فوق انقر ثم ،تنسٌق فوق انقر ،النمط الحوار مربع فً .3

.  النمط نفس لها التً الفقرات بٌن مسافة إضافة عدم الاختٌار خانة تحدٌد بإلؽاء قم .4

 المستوٌات متعددة قائمة إلى المستوى أحادٌة قائمة تحوٌل

. القابمة فً للعناصر الهرمً التسلسل مستوى تؽٌٌر طرٌق عن المستوٌات متعددة قابمة إلى موجودة قابمة تحوٌل ٌمكنك

.  مختلؾ مستوى إلى نقله ترٌد عنصر أي فوق انقر .1

 تغٌٌر فوق وانقر رقمً تعداد أو نقطً تعداد بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

.  المطلوب المستوى فوق انقر ثم القائمة مستوى
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 المعرض من المستوٌات متعددة لقائمة نمط اختٌار

. المستوٌات متعددة قابمة أي على معرض نمط تطبٌق ٌمكنك

.  القابمة فً عنصر فوق انقر .1

.  المستوٌات متعددة قائمة بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

.  ترٌدها التً المستوٌات متعددة القابمة فوق انقر .3

 اٌّغح٠ٛات ِحعذدر لااّة ئٔشاء

.  واحد مستوى من بدلاءً  مختلفة مستوٌات فً القابمة عناصر المستوٌات متعددة القابمة تظهر

 

. المستوٌات متعددة لقابمة جدٌد نمط إنشاء ٌمكن أو المعرض، من المستوٌات متعددة لقابمة نمط اختٌار ٌمكن

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

 Cالمعرض من المستوٌات متعددة لقابمة نمط اختٌار  

  المعرض إلى لإضافته المستوٌات متعددة لقابمة جدٌد نمط إنشاء 

  تقدٌم الترقٌم ٌدوٌاءً فً القابمة 

 

 المعرض من المستوٌات متعددة لقائمة نمط اختٌار

.  القابمة بدء ترٌد حٌث انقر .1

.المستوٌات متعددة قائمة بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

  

.  الأنماط معرض فً المستوٌات متعددة لقابمة نمط فوق انقر .3

.  المستوٌات لتؽٌٌر SHIFT+TAB أو TAB مفتاح اضؽط. القابمة اكتب .4

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 المعرض إلى لإضافته المستوٌات متعددة لقائمة جدٌد نمط إنشاء

 وٌمكنك. وتعرٌفه المستوٌات متعددة للقابمة جدٌد نمط إنشاء ٌمكنك المعرض، فً عنه تبحث ما هً المستوٌات متعددة القابمة أنماط تكن لم إذا

. تلقابٌاءً  القابمة أنماط معرض إلى الجدٌد القابمة نمط إضافة ٌتم. المستند فً المستوٌات متعددة جدٌدةءً  قابمةءً  بدأت كلما للقابمة جدٌد نمط استخدام

.  المستوٌات متعددة قائمة بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  جدٌدة المستوٌات متعددة قائمة تعرٌف فوق انقر .2

 القابمة فً استخدامه ترٌد مستوى كل تعرٌؾ فً استمر. والموقع والخط الأرقام تنسٌق خٌارات بإدخال قم ،1 بالمستوى بدأت إذا

. المستوٌات متعددة

 فً المثال، سبٌل على. القابمة نفس فً والنقطً الرقمً التعداد مزج ٌمكن المستوٌات، متعددة قابمة نمط تعرٌؾ عند   ملاحظة 

. معٌن لمستوى نقطً نمط فوق والنقر لأسفل، التمرٌر ٌمكن ،المستوى هذا رقم نمط المربع

. موافقانقر فوق  .3

. المستوٌات متعددة لقابمة افتراضً كنمط بتعرٌفه قمت التً المستوٌات متعددة القابمة نمط تعٌٌن تلقابٌاءً  ٌتم

 المجموعه فً ترقٌم أو نقطً تعداد بجانب الموجود السهم فوق وانقر العنصر، حدد آخر، رقمً مستوى إلى المستوٌات متعدد عنصر لنقل   ملاحظة 

. إلٌها القابمة عنصر نقل ترٌد الذي القابمة مستوى فوق انقر ثم ،القائمة مستوى تغٌٌر إلى أشر ثم ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن فقرة

 القائمة فً ٌدوٌاً  الترقٌم تقدٌم

 ٌمكن. سلٌمة بطرٌقة التالٌة الأرقام تؽٌٌر على Word وقدرة ٌدوٌاءً، الرقم تؽٌٌر على قدرة  —القانونٌة كالقوابم  —الرقمٌة القوابم بعض تتطلب

. التالٌة القابمة ترقٌم بإعادة Word ٌقوم بٌنما ٌدوٌاءً  الرقم لتؽٌٌر الرقمٌة القٌمة تعٌٌنالخٌار استخدام

.   القابمة فً تؽٌٌره ترٌد التً الرقم فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .1

:  ٌلً مما بأي وقم الرقمٌة القٌمة تعٌٌن فوق انقر .2

 إلى القٌمة تعٌٌن المربع فً المحدد الرقم قٌمة وؼٌر جدٌدة قائمة بدء فوق انقر  .

 فً المحدد الرقم قٌمة ؼٌر ثم ،(الأرقام تخطً) متقدمة قٌمة الاختٌار خانة وحدد ،سابقة قائمة من متابعة فوق انقر 

 . بتحدٌده قمت الذي الرقم مستوى مع ٌتقابل الذي إلى القٌمة تعٌٌن المربع
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 اٌحٍمااٟ اٌشلّٟ أٚ إٌمطٟ اٌحعذاد جشغ١ً ئ٠ماف أٚ جشغ١ً

 تشؽٌل إٌقاؾ ٌمكنك. رقمً أو نقطً تعداد ذات قابمة بدء تحاول أنك على Word سٌدرك ،.1 رقم أو النجمٌة العلامة بكتابة القٌام عند تلقابً، بشكل

. التلقابٌة القوابم على التعرؾ مٌزة

 ٌمكنك لا المثال، سبٌل على. نفسه الوقت فً وتؽٌٌرها القابمة تحدٌد من تتمكن فلن ٌدوٌاءً، القابمة وإنشاء المٌزة تشؽٌل بإٌقاؾ القٌام عند   ملاحظة 

. الوقت نفس فً الارقام كافة لون وتؽٌٌر القابمة تحدٌد

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  تدقٌقانقر فوق  .2

.  الكتابة أثناء تلقائً تنسٌق التبوٌب علامة فوق انقر ثم ومن ،التلقائً التصحٌح خٌارات فوق انقر .3

 رقمٌة تعدادات ذات قوائم الاختٌار خانة أو تلقائٌة نقطٌة رموز ذات قوائم الاختٌار خانة بتحدٌد قم ،الكتابة أثناء تطبٌق ضمن .4

.  تحدٌدها إلؽاء أو تلقائٌة

 سلّٟ أٚ ٔمطٟ جعذاد جٕغ١ك جغ١١ش

 إذا. القابمة فً الموجودة الأرقام أو النقطٌة الرموز كافة لتحدٌد رقمً أو نقطً تعداد أي فوق انقر قابمة، فً رقمٌة أو نقطٌة رموز تنسٌق لتؽٌٌر

. الرقمً أو النقطً والتعداد النص من كل تنسٌق تؽٌٌر ٌتم النص، حددت

 فً هذا المقال

 

  جدٌد رقمً أو نقطً تعداد تنسٌق اختٌار 

  القابمة فً الرقمً أو النقطً التعداد خط تؽٌٌر 

  القابمة أرجاء كافة فً الرقمً أو النقطً التعداد ٌظهر 

 

 جدٌد رقمً أو نقطً تعداد تنسٌق اختٌار

.  القابمة فً تؽٌٌره ترٌد الذي الرقمً أو النقطً التعداد فوق انقر .1

 فً واحد رقمً أو نقطً تعداد فوق النقر طرٌق عن حدة على واحد مستوى فً التنسٌق تؽٌٌر ٌمكن المستوٌات، متعددة قابمة فً

. القابمة من المستوى ذلك

.  رقمً تعداد أو نقطً تعداد بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة أسفل ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650211025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650211025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650211025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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.  الترقٌم مكتبة أو النقطٌة الرموز مكتبة فً ترٌد التً الرقمً أو النقطً التعداد قابمة تنسٌق فوق انقر .3

 القائمة فً الرقمً أو النقطً التعداد خط تغٌٌر

 تنسٌق ٌمكن المثال، سبٌل على. القابمة فً النص على تؽٌٌرات إجراء دون قابمة فً الرقمً أو النقطً بالتعداد الخاص النص تنسٌق تؽٌٌر ٌمكن

. القابمة فً النص عن مختلؾ خط بلون الرقمً أو النقطً التعداد

.  القابمة فً رقم أو نقطً رمز فوق انقر .1

. القابمة فً الموجود الرقمً أو النقطً التعداد كافة تحدٌد ٌتم

 

.  ترٌدها التً التؽٌٌرات بإجراء قم ،خط المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن .2

 

. ترٌد الذي اللون فوق انقر ثم ،الخط لون بجانب الموجود السهم فوق انقر المثال، سبٌل على

 القائمة أرجاء كافة فً الرقمً أو النقطً التعداد ٌظهر

. بسهولة القابمة عنصر مستوى تؽٌٌر ٌمكن ،Microsoft Office Word 2007 فً

.  موقعه من تحرك التً الرقمً أو النقطً التعداد فوق انقر .1

.  رقمً تعداد أو نقطً تعداد بجوار الموجود السهم فوق انقر ،فقرة أسفل ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

.  ترٌد الذي المستوى فوق انقر ثم ،القائمة مستوى تغٌٌر إلى بالإشارة قم .3

 الأبجذ٠ة الأدشف دغب لااّة جشج١ب

. وسهولة بسرعة الأبجدٌة الأحرؾ حسب المستوى واحدة رقمٌة أو نقطٌة قابمة ذي نص ترتٌب ٌمكن

.  الرقمٌة أو النقطٌة القابمة فً الموجود النص حدد .1
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.  فرز فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

.  تنازلً أو تصاعدي فوق إما انقر ثم ،نصو فقرات فوق انقر ،حسب فرز ضمن ،نص فرز الحوار مربع فً .3

 

 الجداول -12
 اٌغش٠عة اٌجذاٚي باعحخذاَ جذٚي ئدساج

 حالة فً. وقت أي فً استخدامها وإعادة السرٌعة الجداول إلى الوصول ٌمكنك. الإنشاء ككتل المعرض فً المخزّنة الجداول هً السرٌعة الجداول

 الجدول إنشاء إعادة إلى تحتاج لا بحٌث السرٌعة الجداول معرض فً الجدول من نسخة حفظ ٌمكنك متكرر، بشكل معٌن تنسٌق به جدول استخدام

. استخدامه ترٌد مرة كل فً

 فً هذه المقالة

 

  إدراج جدول باستخدام الجداول السرٌعة 

  السرٌعة الجداول معرض إلى جدول إضافة 

  السرٌعة الجداول معرض فً جداول أي أرى لا 

 

 إدراج جدول باستخدام الجداول السرٌعة

.  جدول إدراج ترٌد حٌث انقر .1

.  جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

.  ترٌده الذي الجدول فوق انقر ثم ،السرٌعة الجداول إلى أشر .3

.  الحاجة حسب ترٌدها، التً بالبٌانات الجدول فً الموجودة النابب العنصر بٌانات باستبدال قم .4

 السرٌعة الجداول معرض إلى جدول إضافة

.  إضافته ترٌد الذي الجدول فً انقر .1

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

.  جدول تحدٌد فوق انقر ثم ،حدد فوق انقر ،جدول المجموعة من .3

.  جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .4

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101129611025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101129611025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101129611025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101129611025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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.  السرٌعة الجداول معرض إلى التحدٌد حفظ فوق انقر ثم ،السرٌعة الجداول إلى أشر .5

:  جدٌدة إنشاء كتل إنشاء الحوار مربع فً المعلومات بملء قم .6

 ا اكتب  الاسم ا اسمءً .  الإنشاء لكتلة فرٌدءً

 القابمة من جداول بتحدٌد قم  معرض  .

 جدٌدة فبة بإنشاء قم أو ،مضمن أو عام مثل فبة، بتحدٌد قم  الفئة  .

 الإنشاء لكتلة وصفءًا اكتب  الوصف  .

 القابمة من الإنشاء كتل فوق انقر  فً حفظ  .

ا الجدول ٌكون أن أردت إذا فً حفظ القابمة من مختلؾ قالب تحدٌد ٌمكنك  القالب ٌكون أن ٌجب. القالب ذلك فً متوفرءً

ا . القوالب أسماء قابمة فً عرضه لٌتم مفتوحءً

 ا اختر  خٌارات ءًٌ :  ٌلً مما أ

 وسط فً المؤشر كان إذا حتى به الخاصة الفقرة فً المحتوى لجعل به الخاصة الفقرة فً إدراج بتحدٌد قم 

.  الفقرة

 فواصل وجود مع منفصلة صفحة فً الإنشاء كتلة لوضع به الخاصة الصفحة فً المحتوى إدخال بتحدٌد قم 

.  وبعدها الإنشاء كتلة قبل الصفحات

 السرٌعة الجداول معرض فً جداول أي أرى لا

 ؼٌر الإنشاء لكتلة الإضافٌة الوظابؾ تكون قد المعرض، إلى الوصول علٌك تعذر إذا أو المعرض فً مضمّنة جداول تصمٌمات أي ترى لم إذا

:  ٌلً بما قم ،Microsoft Office Word 2007 لـ الإنشاء كتل معارض كافة فً المضمّنة التصمٌمات ظهور من للتأكد. متوفرة

.  Word خٌارات فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .1

.  وظائف إضافٌةانقر فوق  .2

.  انتقال فوق انقر ثم ،معطلة عناصر بتحدٌد قم ،إدارة القابمة فً .3

.  تمكٌن فوق انقر ثم ،Building Blocks.dotx فوق انقر .4

.  Wordقم بإعادة تشؽٌل  .5

 ئدساج جذٚي أٚ ئٔشاؤٖ

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  إدراج جدول 

  إنشاء جدول 

  وضع جدول داخل جدول آخر 

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 جدول إدراج

 نموذج باستخدام أكمل  —مسبقاءً  المنسقة الجداول تحدٌد من بالاختٌار وذلك جدول، إدراج ٌمكن ،Microsoft Office Word 2007 فً

 أكثر جدول لإنشاء آخر جدول فً جدول إدراج ٌمكن أو مستند فً جدول إدراج وٌمكن. ترٌدها التً والأعمدة الصفوؾ عدد تحدٌد أو  —البٌانات

 .تعقٌداءً 

 الجداول قوالب استخدام

 على لمساعدتك بٌانات نماذج على الجداول قوالب تحتوي. مسبقاءً  المنسقة الجداول معرض إلى ٌستند جدول لإدراج الجداول قوالب استخدام ٌمكن

. البٌانات إضافة عند الجدول علٌه سٌكون الذي الشكل تصور

.  الجدول إدراج ترٌد حٌث انقر .1

.  ترٌد الذي القالب فوق انقر ثم ،السرٌعة الجداول إلى وأشِرْ  ،جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة ضمن .2

 

.  ترٌدها التً بالبٌانات القالب بٌانات استبدل .3

 استخدام القائمة جدول

.  الجدول إدراج ترٌد حٌث انقر .1

 الصفوؾ عدد لتحدٌد بالسحب قم ،جدول إدراج ضمن ثم، ،جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ، إدراج التبوٌب علامة ضمن .2

.  ترٌد التً والأعمدة

 

 جدول إدراج الأمر استخدام

. مستند فً الجدول إدراج قبل وتنسٌقاته الجدول أبعاد لتحدٌد جدول إدراج الأمر استخدام ٌمكنك

.  الجدول إدراج ترٌد حٌث انقر .1

.  تحدٌث فوق انقر ثم تحدٌث بجوار الموجود السهم فوق انقر ،الاتصالات إدارة المجموعة فً ،بٌانات التبوٌب علامة فً .2
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.  والصفوؾ الأعمدة عدد أدخِلْ  ،الجدول حجم ضمن .3

.  الجدول حجم لضبط المستخدمة الخٌارات اختر ،التلقائً الاحتواء أسلوب ضمن .4

 جدول إنشاء

. جدول إلى نص تحوٌل أو ترٌدها، التً والأعمدة الصفوؾ رسم طرٌق عن جدول إنشاء ٌمكن

 جدول رسم

. صؾ لكل الأعمدة من متؽٌر عدد أو مختلفة بارتفاعات خلاٌا على ٌحتوي جدول المثال، سبٌل على  —معقد جدول رسم ٌمكن

.  الجدول إنشاء ترٌد حٌث انقر .1

.  جدول رسم فوق انقر ثم جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

. رصاص قلم شكل على المؤشر ٌصبح

.  المستطٌل هذا داخل الصفوؾ وأسطر الأعمدة أسطر ارسم ثم. مستطٌلاءً  ارسم للجدول، الخارجٌة الحدود لتعرٌؾ .3

 

 فوق انقر ،حدود رسم المجموعة فً ،تصمٌم التبوٌب علامة ضمن ،الجدول أدوات ضمن الأسطر، من مجموعة أو سطر لمسح .4

.  ممحاة

.  محتوٌاته مسح أو جدول حذؾ راجع بأكمله، الجدول لمسح. مسحه ترٌد الذي السطر فوق انقر .5

.  الرسوم إدراج أو الكتابة وابدأ خلٌة داخل انقر الجدول، رسم من الانتهاء عند .6

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100388591025&CTT=5&Origin=HA100343001025


 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

90 

 تحوٌل نص إلى جدول

 استخدم. أعمدة إلى النص تقسٌم فٌه تقوم الذي المكان إلى تشٌر  —الجدولة علامات أو الفواصل مثل  —فاصلة أحرفاءً بإدراج قم .1

.  جدٌد صؾ بدء ترٌد حٌث الفقرة علامات

 من جدول لإنشاء الأولى الكلمة بعد جدولة علامة أو فاصلة أدرج السطر، فً كلمتٌن من مكونة قابمة فً المثال، سبٌل على

. عمودٌن

.  تحوٌله ترٌد الذي النص حدد .2

.  جدول إلى النص تحوٌل فوق انقر ثم جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .3

 

.  النص فً استخدمته الذي الفاصل الحرؾ خٌار فوق انقر ،عند النص فصل ضمن ،جدول إلى نص تحوٌل الحوار مربع فً .4

. ترٌدها أخرى خٌارات أٌة حدد

 آخر جدول داخل جدول وضع

 كبٌر كجدول وٌب صفحة فً فكرت وإذا. وٌب صفحات لتصمٌم تستخدم ما وؼالباءً  المتداخلة، بالجداول أخرى جداول داخل الموجودة الجداول تُعراَؾ

. للصفحة المختلفة الأجزاء تخطٌط ٌمكن  —المختلفة الجدول خلاٌا داخل ورسومات نص به  —أخرى جداول على ٌحتوي واحد

 ترٌد حٌث جدول رسم ٌمكن أو جدول، لإدراج المستخدمة الطرق من أٌة استخدام ثم ما، خلٌة فوق النقر طرٌق عن متداخل جدول إدراج ٌمكن

. المتداخل الجدول

. آخر جدول فً ولصقه موجود جدول نسخ أٌضاءً  ٌمكن   ملاحظة 

 سعُ جذٚي

. صؾ لكل الأعمدة من متؽٌر عدد أو مختلفة بارتفاعات خلاٌا ٌتضمن جدول المثال، سبٌل على  —معقد جدول رسم ٌمكنك

.  الجدول رسم ترٌد حٌث انقر .1

.  جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefSeparatorCharacters_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofCell_1')
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.  رسم جدولانقر فوق  .3

. رصاص قلم شكل على المؤشر ٌصبح

.  مستطٌلاءً  ارسم للجدول، الخارجٌة الحدود لتعرٌؾ .4

.  المستطٌل داخل والصفوؾ الأعمدة أسطر ارسم .5

 

 ممحاة فوق انقر ،حدود رسم المجموعة فً ،تصمٌم التبوٌب علامة ضمن ،الجدول أدوات ضمن أسطر، كتلة أو سطر لمسح .6

  .

.  الجدول رسم لمتابعة جدول رسم فوق انقر الانتهاء، عند. مسحه ترٌد الذي السطر فوق انقر .7

.  رسم إدراج أو بالكتابة وابدأ خلٌة داخل انقر الجدول، رسم من الانتهاء عند .8

 اٌجذٚي ئٌٝ عّٛد أٚ طف أٚ خ١ٍة ئضافة

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  إضافة خلٌة 

  إضافة صؾ أعلى أو أسفل 

  الٌسار أو الٌمٌن إلى عمود إضافة 

 

 إضافة خلٌة

.  فٌه الخلٌة إدراج ترٌد الذي المكان أعلى أو ٌمٌن الموجودة الخلٌة داخل انقر .1

.  وأعمدة صفوف الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات أسفل .2

.  التالٌة الخٌارات أحد فوق انقر .3

 ٌـ أمش فٛق

اٌخلا٠ا ئٌٝ ئصادة 
 ا١ّ١ٌٓ

  .ا١ّ١ٌٓ ٔؽٛ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا وافح ٚذؽش٠ه خ١ٍح ئدساض

 ِٓ أوصش خلا٠ا عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ٘زا عٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ عّٛد تادساض Word ٠مَٛ لا   ِلادظة 

 .الأخشٜ اٌصفٛف

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343061025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343061025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343061025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343061025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343061025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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ئصادة اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 أعفً

 أعفً فٟ ظذ٠ذ صف ئظافح ٠رُ. أعفً ئٌٝ ٚاؼذ صف تّمذاس اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا ٚذؽش٠ه خ١ٍح ئدساض
 .اٌعذٚي

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح أعٍٝ صف ئدساض ئدساج طف بأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ٠غاس ئٌٝ عّٛد ئدساض ئدساج عّٛد بأوٍّٗ

 

 إضافة صف أعلى أو أسفل

.  إلٌه صؾ إضافة ترٌد الذي المكان أسفل أو أعلى ما خلٌة داخل انقر .1

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم ،تخطٌط التبوٌب علامة ضمن ،الجدول أدوات ضمن .2

 وأعمدة صفوف المجموعة فً لأعلى إدراج فوق انقر الخلٌة، أعلى صؾ لإضافة  .

 وأعمدة صفوف المجموعة فً لأسفل إدراج فوق انقر الخلٌة، أسفل صؾ لإضافة  .

 الٌمٌن أو الٌسار إلى عمود إضافة

.  إلٌه عمود إضافة ترٌد الذي المكان ٌمٌن أو ٌسار على ما خلٌة داخل انقر .1

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم ،تخطٌط التبوٌب علامة ضمن ،الجدول أدوات ضمن .2

 وأعمدة صفوف المجموعة فً للٌسار إدراج فوق انقر الخلٌة، ٌسار على عمود لإضافة  .

 وأعمدة صفوف المجموعة فً للٌمٌن إدراج فوق انقر الخلٌة، ٌمٌن على عمود لإضافة  .

 جذٚي ِٓ عّٛد أٚ طف، أٚ خ١ٍة، دزف

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  حذؾ خلٌة 

  حذؾ صؾ 

  حذؾ عمود 

 

 خلٌةحذف 

.  الٌسرى حافتها فوق النقر طرٌق عن حذفها ترٌد التً الخلٌة حدد .1

 

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

.  خلاٌا حذف فوق انقر ثم ،حذف فوق انقر ،وأعمدة صفوف المجموعة فً .3
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:  التالٌة الخٌارات أحد فوق انقر .4

 ٌٍم١اَ بزٌه أمش فٛق

ئصاؼح اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 ا١ٌغاس

  .ا١ٌغاس ئٌٝ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا ٚؼشن خ١ٍح اؼزف

 عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ظٙٛس اٌخ١اس ٘زٖ اعرخذاَ عٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ عّٛد تادساض Word ٠مَٛ لا   ِلادظة 

 .الأخشٜ اٌصفٛف ِٓ ألً خلا٠ا

ئصاؼح اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 الأعٍٝ

 خ١ٍح ئظافح ٠رُ .ٚاؼذ صف تّمذاس أعٍٝ ئٌٝ اٌعّٛد رٌه فٟ اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا تم١ح ٚؼشن خ١ٍح اؼزف
 .اٌعّٛد أعفً فاسغح ظذ٠ذج

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح عٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌصف اؼزف ؼزف صف تأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح عٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌعّٛد اؼزف ؼزف عّٛد تأوٍّٗ

 حذف صف

.  الٌسرى حافته فوق النقر طرٌق عن حذفه ترٌد الذي الصؾ حدد .1

 

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

.  صفوف حذف فوق انقر ثم ،حذف فوق انقر ،وأعمدة صفوفالمجموعة فً .3

 حذف عمود

.  به الخاص الأعلى الحد أو العلٌا الشبكة خطوط فوق النقر طرٌق عن حذفه ترٌد الذي العمود حدد .1

 

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

.  أعمدة حذف فوق انقر ثم ،حذف فوق انقر ،وأعمدة صفوفالمجموعة فً .3

 جمغ١ّٙا أٚ جذٚي فٟ اٌّٛجٛدر اٌخلا٠ا دِج

 خلاٌا دمج

 عنوان لإنشاء أفقٌاءً  خلاٌا عدة ضم ٌمكن المثال، سبٌل على. مفردة خلٌة فً العمود أو الصؾ نفس فً الجدول خلاٌا من أكثر أو اثنٌن ضم ٌمكن

. أعمدة عدة على ٌمتد جدول

.  ترٌدها التً الأخرى الخلاٌا إلى وسحبها للخلٌة الٌسرى الحافة فوق النقر طرٌق عن دمجها ترٌد التً الخلاٌا حدد .1

.  الخلاٌا دمج فوق انقر ،دمج المجموعة فً ،دمج التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات أسفل .2
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 تقسٌم خلاٌا

.  تقسٌمها ترٌد خلاٌا عدة حدد أو خلٌة، داخل انقر .1

..  الخلاٌا تقسٌم فوق انقر ،دمج المجموعة فً ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات أسفل .2

  إلٌها المحددة الخلاٌا تقسٌم ترٌد التً الصفوؾ أو الأعمدة عدد أدخل .3

 
 

 باٌعىظ ٚاٌعىظ جذٚي ئٌٝ ٔض جذ٠ًٛ

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  تحوٌل نص إلى جدول 

  تحوٌل جدول إلى نص 

 

 تحوٌل نص إلى جدول

 استخدم. أعمدة إلى النص بتقسٌم فٌه تقوم الذي المكان إلى لتشٌر  —الجدولة علامات أو الفواصل مثل  —فاصلة أحرفاءً  بإدراج قم .1

.  جدٌد صؾ بدء ترٌد حٌث الفقرة علامات

 من جدول لإنشاء الأولى الكلمة بعد جدولة علامة أو فاصلة أدرج السطر، فً كلمتٌن من مكونة قابمة فً المثال، سبٌل على

. عمودٌن

.  تحوٌله ترٌد الذي النص حدد .2

.  جدول إلى النص تحوٌل فوق انقر ثم جدول فوق انقر ،جداول المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .3

 

.  النص فً الموجود الفاصل الحرؾ خٌار فوق انقر ،عند النص فصل ضمن ،جدول إلى نص تحوٌل الحوار مربع فً .4

.  الأعمدة عدد حدد ،الأعمدة عدد المربع فً .5

. النص من أكثر أو سطر فً فاصلاءً  حرفاءً  تفقد ربما تتوقعه، التً الأعمدة عدد تر لم إذا

. ترٌدها أخرى خٌارات أٌة حدد .6
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 تحوٌل جدول إلى نص

.  فقرات إلى تحوٌله ترٌد الذي الجدول أو الصفوؾ حدد .1

.  نص إلى تحوٌل فوق انقر ،بٌانات المجموعة فً ،تخطٌط التبوٌب علامة على ،الجدول أدوات تحت .2

.  الأعمدة حدود من بدلاءً  استخدامه المراد الفاصل الحرؾ بـ الخاص الخٌار فوق انقر ،عند النص فصل أسفل .3

. الفقرات بعلامات الصفوؾ بٌن الفصل ٌتم

 
 

 جذٚي ضّٓ عٕاطش ٔغي أٚ ٔمً

.إخفاء/إظهار فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

  

.  نسخه أو نقله ترٌد الذي العنصر حدد .2

ٌحذذ
 لُ ٠ذ

 خ١ٍح

.اٌخ١ٍح ِٓ ا١ٌغشٜ اٌؽافح فٛق تإٌمش . 

 صف

 .تإٌمش عٍٝ ٠غاس اٌصف

 عّٛد

  .اٌعٍٛٞ اٌؽذ أٚ ٌٍعّٛد اٌعٍٛٞ اٌشثىح خػ فٛق تإٌمش

:  الإجراءٌن التالٌٌنقم بأحد  .3

 الجدٌد الموقع إلى بسحبه قم المحدد، العنصر لنقل  .

 اضؽط المحدد، العنصر لنسخ CTRL الجدٌد الموقع إلى سحبه أثناء .

 جٕغ١ك جذٚي

 ٌمكن ،"الجدول أنماط" استخدام قررت فإذا. الجدول ذلك لتنسٌق كثٌرةءً  طرقاءً  Microsoft Office Word 2007 لك ٌقدم جدول، إنشاء بعد

. فعلٌاءً  تطبٌقاءً  النمط هذا تطبٌق قبل معٌن بنمط منسقاءً  الجدول، ذلك شكل علٌه سٌكون لما معاٌنة إجراء بل واحد، وقت فً الجدول تنسٌق

 ضمن تعمل كنت فإذا. حدود إضافة أو صفوؾ، أو أعمدة حذؾ أو إضافة أو الخلاٌا، دمج أو تقسٌم طرٌق عن للجداول مخصص شكل إنشاء ٌمكن

 الجدول، تدفق تعطل التً المناسبة ؼٌر الصفحات فواصل ولمنع. الجدول هذا علٌها ٌظهر صفحة كل فً الجدول عناوٌن تكرار ٌمكنك طوٌل، جدول

. فقط الصفحات على ومكانه الجدول انقسام طرٌقة تحدٌد أٌضاءً  ٌمكن

 

 

javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefSeparatorCharacters_2')


 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

96 

 ترٌد أن تفعل؟ماذا 

 

  بأكمله جدول لتنسٌق الجدول أنماط استخدام 

  إضافة حدود وإزالتها 

  خطوط الشبكة أو إخفاؤها عرض 

  عمود أو صؾ أو خلٌة إضافة 

  عمود أو صؾ أو خلٌة حذؾ 

  دمج خلاٌا أو تقسٌمها 

  متتالٌة صفحات على جدول عنوان تكرار 

  التحكم فً مكان تقسٌم الجدول 

 

 بأكمله جدول لتنسٌق الجدول أنماط استخدام

 لما معاٌنة إجراء ٌمكن للجدول، مسبقاءً  تنسٌقه تم نمط كل على المؤشر بوضع". الجدول أنماط" باستخدام بأكمله جدول تنسٌق ٌمكن جدول، إنشاء بعد

. الجدول هذا علٌه سٌبدو

.  تنسٌقه ترٌد الذي الجدول داخل انقر .1

.  تصمٌم التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات تحت .2

.  استخدامه ترٌد الذي النمط على تعثر أن إلى للجدول نمط كل على المؤشر ضع ،الجدول أنماط المجموعة فً .3

.  أكثر السهم فوق انقر الأنماط، من مزٌد على للاطلاع   ملاحظة 

.  الجدول على تطبٌقه ترٌد الذي النمط فوق انقر .4

 تطبٌق بؽرض تحدٌدها إلؽاء أو للجدول عنصر كل بجانب الموجودة الاختٌار خانة بتحدٌد قم ،الجداول أنماط خٌارات المجموعة فً .5

.  إزالته أو المحدد النمط

 إزالتها أو حدود إضافة

. ترٌد التً بالطرٌقة الجدول لتنسٌق إزالتها أو حدود إضافة ٌمكن

 حدود الجدولإضافة 

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .1

  .جدول تحدٌد فوق انقر ثم ،تحدٌد فوق انقر ،جدول المجموعة فً .2

.  تصمٌم التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات تحت .3

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم ثم ،حدود فوق انقر ،الجدول أنماط المجموعة فً .4

 مسبقاءً  المعرفة الحدود مجموعات أحد فوق انقر  .

 ترٌد التً الخٌارات اختر ثم ،حدود التبوٌب علامة فوق وانقر ،وتظلٌل حدود فوق انقر  .
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 بأكمله الجدول من الجدول حدود إزالة

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .1

  .جدول تحدٌد فوق انقر ثم ،تحدٌد فوق انقر ،جدول المجموعة فً .2

.  تصمٌم التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات تحت .3

.  حدود بلا فوق انقر ثم ،حدود فوق انقر ،الجدول أنماط المجموعة فً .4

 فقط محددة خلاٌا إلى الجدول حدود إضافة

.  إخفاء/إظهار فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  بها الخاصة النهاٌات علامات ذلك فً بما ترٌدها، التً الخلاٌا حدد .2

 

.  تصمٌم التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات تحت .3

.  إضافته ترٌد الذي الحد فوق انقر ثم ،حدود فوق انقر ،الجدول أنماط المجموعة فً .4

 فقط محددة خلاٌا من الجدول حدود إزالة

.  إخفاء/إظهار فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .1

 

.  بها الخاصة النهاٌات علامات ذلك فً بما ترٌدها، التً الخلاٌا حدد .2

 

.  تصمٌم التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات تحت .3

.  حدود بلا فوق انقر ثم ،حدود فوق انقر ،الجدول أنماط المجموعة فً .4

 إخفاؤها أو الشبكة خطوط عرض

 على ٌحتوي جدول فً الشبكة خطوط أخفٌت فإذا. الجدول على حدود أٌة تطبٌق ٌتم لم إذ الشاشة على الجدول خلاٌا حدود الشبكة خطوط تُظهِر

. الحدود بإزالة قم الشبكة، خطوط ولرؤٌة. الحدود خلؾ موجودة الشبكة خطوط لأن التؽٌٌرات تر لن حدود،
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 سٌتم كما الجدول عرض ٌتم فإنه الشبكة، خطوط تشؽٌل أوقفت فإذا. أبداءً  طباعتها ٌتم لا فقط؛ الشاشة على الشبكة خطوط تظهر الحدود، بخلاؾ

. طباعته

. الطباعة قبل معاٌنة فً أو وٌب مستعرض فً مستند رؤٌة عند أبداءً  ظاهرةءً  الشبكة خطوط تكون لن   ملاحظة 

 مستند فً إخفاؤها أو الجدول شبكة خطوط عرض

.  الشبكة خطوط عرض فوق انقر ،جدول مجموعة فً ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات تحت 

 عمود أو صف أو خلٌة إضافة

 إضافة خلٌة

.  فٌه الخلٌة إدراج ترٌد الذي المكان أعلى أو ٌمٌن مباشرةءً  الموجودة الخلٌة داخل انقر .1

.  وأعمدة صفوف الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات أسفل .2

:  التالٌة الخٌارات أحد فوق انقر .3

 ٌٍم١اَ بزٌه أمش فٛق

ئصادة اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 ا١ّ١ٌٓ

  .ا١ّ١ٌٓ ٔؽٛ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا وافح ٚؼشَّن خ١ٍحاً  أدسضِ

 .الأخشٜ اٌصفٛف ِٓ أوصش خلا٠ا عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف اٌخ١اس ٘زا عٓ ٠ٕرط لذ   ِلادظة 

ئصادة اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 أعفً

 أعفً فٟ ظذ٠ذ صف ئظافح ٠رُ. اٌعّٛد رٌه فٟ ٚاؼذ صف تّمذاس اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا ٚؼشَّن خ١ٍحاً  أدسضِ
 .اٌّٛظٛدج الأخشٜ اٌخ١ٍح عٍٝ ١ٌؽرٛٞ اٌعذٚي

 .ِثاششجاً  داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح أعٍٝ صفااً  أدسض ئدساج طف بأوٍّٗ

 .ِثاششجاً  داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ١ّ٠ٓ ئٌٝ عّٛدااً  أدسضِجْ  ئدساج عّٛد بأوٍّٗ

 إضافة صف

.  إلٌه صؾ إضافة ترٌد الذي المكان أعلى أو أسفل مباشرةءً  الموجودة الخلٌة داخل انقر .1

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .3

 لأعلى إدراج فوق انقر ،وأعمدة صفوف المجموعة فً مباشرةءً، داخلها بالنقر قمت التً الخلٌة أعلى صؾ لإضافة  .

 لأسفل إدراج فوق انقر ،وأعمدة صفوف المجموعة فً مباشرةءً، داخلها بالنقر قمت التً الخلٌة أسفل صؾ لإضافة  .

 إضافة عمود

.  إلٌه عمود إضافة ترٌد الذي المكان ٌسار أو ٌمٌن مباشرة الموجودة الخلٌة داخل انقر .1

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .3

 للٌسار إدراج فوق انقر ،وأعمدة صفوف المجموعة فً مباشرةءً، فوقها بالنقر قمت التً الخلٌة ٌسار عمود لإضافة  .
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 للٌمٌن إدراج فوق انقر ،وأعمدة صفوف المجموعة فً مباشرةءً، فوقها بالنقر قمت التً الخلٌة ٌمٌن عمود لإضافة  .

 عمود أو صف أو خلٌة حذف

:  قم بـأي مما ٌلً .1

ٌحذذ
 لُ ٠ذ

 خ١ٍح

.اٌخ١ٍح ِٓ ا١ٌغشٜ اٌؽافح فٛق تإٌمش . 

 صف

 .تإٌمش عٍٝ ٠غاس اٌصف

 عّٛد

  .ٌٍعّٛد اٌعٍٛٞ اٌؽذ أٚ اٌعٍٛٞ اٌشثىح خػ فٛق تإٌمش

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

.  ٌتناسب كما أعمدة حذف أو صفوف حذفأو خلاٌا حذف فوق انقر ثم ،حذف فوق انقر ،وأعمدة صفوف المجموعة فً .3

 تقسٌمها أو خلاٌا دمج

 خلاٌا دمج

 على ٌمتد جدول عنوان لإنشاء أفقٌاءً  خلاٌا عدة ضم ٌمكن المثال، سبٌل على. مفردة خلٌة إلى العمود أو الصؾ نفس فً أكثر أو خلٌتٌن ضم ٌمكن

. أعمدة عدة

.  ترٌدها التً الأخرى الخلاٌا إلى وسحبها للخلٌة الٌسرى الحافة فوق النقر طرٌق عن دمجها ترٌد التً الخلاٌا حدد .1

.  الخلاٌا دمج فوق انقر ،دمج المجموعة فً ،دمج التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات أسفل .2

 تقسٌم خلاٌا

.  تقسٌمها ترٌد خلاٌا عدة حدد أو خلٌة، داخل انقر .1

.  الخلاٌا تقسٌم فوق انقر ،دمج المجموعة فً ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات أسفل .2

.  إلٌها المحددة الخلاٌا تقسٌم ترٌد التً الصفوؾ أو الأعمدة عدد أدخل .3

 متتالٌة صفحات على جدول عنوان تكرار

 كل فً الجدول عناوٌن تكرار ٌتم كً الجدول على تعدٌلات إجراء ٌمكن. صفحات فاصل وُجِد أٌنما تقسٌمه سٌتم جدا، طوٌل جدول ضمن العمل عند

. صفحة

. المستند طباعة وعند "الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة فً فقط المكررة الجدول عناوٌن رؤٌة ٌمكن
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.  الجدول من الأول الصؾ التحدٌد ٌتضمن أن ٌجب. العناوٌن صفوؾ أو العنوان صؾ حدد .1

.  الرأس صفوف تكرار فوق انقر ،بٌانات مجموعة فً ،تخطٌط التبوٌب علامة فً ،الجدول أدوات تحت .2

 فاصل أدرجت إذا العنوان Word ٌكرر ولا. تلقابً صفحة فاصل عن تنتج جدٌدة صفحة كل فً الجدول عناوٌن تلقابٌاءً  Word ٌكرر    ملاحظة 

. الصفحة داخل ٌدوي صفحات

 الجدول تقسٌم مكان فً التحكم

 كبٌر، صؾ داخل صفحات فاصل وُجِد إذا افتراضً، وبشكل. صفحات فاصل وُجِد أٌنما تقسٌمه ٌتم أن ٌجب جدا، طوٌل جدول ضمن العمل عند

. صفحتٌن بٌن الصؾ بتقسٌم Microsoft Word لك ٌسمح

. صفحات عدة على الجدول امتداد عند ترٌدها كما المعلومات ظهور من للتأكد الجدول على تعدٌلات إجراء ٌمكن

 صفحات على الامتداد من جدول صف منع

.  انقر داخل الجدول .1

.  تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر ،الجدول أدوات أسفل .2

.  صف التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،خصائص فوق انقر ،جدول المجموعة فً .3

.  صفحات على الصفوف امتداد الاختٌار خانة تحدٌد بإلؽاء قم .4

 محدد صف عند صفحات على جدول امتداد فرض

.  التالٌة الصفحة فً ظهوره ترٌد الذي الصؾ داخل انقر .1

.  CTRL+ENTERاضؽط  .2

 جشل١ُ اٌخلا٠ا فٟ جذٚي

.  ترقٌمها ترٌد التً الجدول خلاٌا حدد .1

. الشبكة خطوط أو للعمود العلوي الحد فوق النقر طرٌق عن الجدول فً فقط الأول العمود حدد صؾ، كل بداٌة لترقٌم

 

.  رقمً تعداد فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،البداٌة التبوٌب علامة فً .2

 

   ملاحظات 

 رقمً تنسٌق تعرٌف فوق وانقر ،ترقٌم إلى وأشر القابمة، فً رقم فوق الأٌمن الماوس بزر انقر مختلفـ، رقمً تنسٌق لتحدٌد 

.  ترٌد التً الخٌارات حدد ثم ،جدٌد

. الخلٌة فً سطر كل بترقٌم Microsoft Office Word 2007 ٌقوم النص، من أسطر عدة على جدول خلٌة احتوت إذا 
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 والمخطوطات الرسومات -13
 خٍف١ة أٚ ِاا١ة بعلاِة ِغحٕذ ج١١ّض

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  التعرؾ على العلامات المابٌة والخلفٌات 

  إضافة علامة مابٌة أو خلفٌة 

  مابٌة علامة أو خلفٌة إلى صورة تحوٌل 

  فقط محددة صفحات إلى مابٌة علامة إضافة 

  تؽٌٌر علامة مابٌة أو خلفٌة 

  إزالة علامة مابٌة أو خلفٌة 

 

 والخلفٌات المائٌة العلامات على التعرف

 علامة وضع مثل المستند، حالة تعرؾ أو تشوٌق عنصر تضٌؾ ما ؼالباءً  وهً. المستند نص خلؾ تظهر صور أو نص عن عبارة المابٌة العلامات

 أو" الشاشة ملء وضع فً القراءة" العرض وطرٌقة" الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة فً المابٌة العلامات رؤٌة ٌمكنك. مسودة مثل مستند، على

. مطبوع مستند فً

 

 العبارات إحدى اختٌار فٌمكنك نصاءً، تستخدم كنت إذا. المستند نص مع تتداخل لا بحٌث تبٌٌضها أو تفتٌحها فٌمكنك صورة، تستخدم كنت إذا

. بك الخاص النص فً الكتابة أو المضمنة،

 تخطٌط" فً خلفٌات عرض أٌضاءً  ٌمكنك. إنترنت عبر للعرض تشوٌقاءً  أكثر خلفٌة لإنشاء وٌب مستعرض فً أساساءً  الصفحة لون أو الخلفٌة تستخدم

". تفصٌلً مخطط" العرض وطرٌقة" مسودة" العرض طرٌقة عدا ما الأخرى، العرض طرق ومعظم" وٌب

 أو النقوش أو التدرجات، تكرار أو تجانب ٌتم. الخلفٌات أجل من المواد أو الخالصة، الألوان أو الصور، أو النقوش، أو التدرجات، استخدام ٌمكنك

. GIF كملفات النقوش وتحفظ JPEG كملفات والتدرجات المواد حفظ ٌتم وٌب، كصفحة المستند تحفظ عندما. الصفحة لملء المواد أو الصور،

 خلفٌة أو مائٌة علامة إضافة

: التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم

 مستند إلى المائٌة العلامة نص إضافة

. المطبوعة الصفحة وفً" الشاشة ملء وضع فً القراءة"و" الطباعة تخطٌط" عرض طرٌقة فً فقط المابٌة العلامات عرض ٌمكن
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. مخصص نص مع مابٌة علامة إدراج ٌمكنك أو المابٌة العلامات نصوص معرض من مسبقاءً  تصمٌمها تم مابٌة علامة إدراج ٌمكنك

.  مائٌة علامة فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .2

 المابٌة العلامات معرض فً عاجل أو سري مثل مسبقاءً، تصمٌمها تم مابٌة علامة فوق انقر  .

 تنسٌق أٌضاءً  ٌمكنك. اكتبه أو ترٌده الذي النص حدد ثم ،المائٌة العلامة نص فوق انقر ،مخصصة مائٌة علامة فوق انقر 

.  النص

".  الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة استخدم المطبوعة، الصفحة على تظهر سوؾ كما مابٌة علامة لعرض .3

 إنترنت عبر مستند أو وٌب صفحة إلى خلفٌة مادة أو لون إضافة

.  الصفحة لون فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

:  التالٌٌن الإجراءٌن من بأي قم .2

 قٌاسٌة ألوان أو السمات ألوان ضمن ترٌد الذي اللون فوق انقر  .

 النقوش أو المواد أو التدرجات مثل إضافتها، أو خاصة تأثٌرات لتؽٌٌر التعبئة تأثٌرات فوق انقر  .

.  النقش أو التدرج تطبٌق قبل ترٌده الذي اللون حدد   ملاحظة 

 مائٌة علامة أو خلفٌة إلى صورة تحوٌل

. تزٌٌنه أو مستند لتمٌٌز استخدامها ٌمكنك مابٌة علامة إلى فوتوؼرافٌة صورة أو فنٌة قصاصة أو صورة تحوٌل ٌمكنك

.  مائٌة علامة فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1
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.  مطبوعة مائٌة علامة فوق انقر .2

.  صورة تحدٌد فوق انقر ثم ،المائٌة العلامة صورة فوق انقر .3

.  إدراج فوق انقر ثم ترٌدها، التً الصورة حدد .4

.  معٌن بحجم الصورة لإدراج الحجم تغٌٌر ضمن مبوٌة نسبةءً  حدد .5

.  النص مع تتداخل لا بحٌث الصورة لتخفٌؾ تبٌٌض الاختٌار خانة حدد .6

. بأكمله المستند على مابٌة كعلامة حددتها التً الصورة تطبٌق ٌتم

 مائٌة علامة الحوار مربع استخدام علٌك ٌتعذر. المستند فً ٌدوٌاءً  إدراجه أو لصقه ٌمكنك مابٌة، علامة أو كشكل كابن، استخدام أردت إذا   تلمٌح 

. الكابنات هذه إعدادات فً للتحكم مطبوعة

 فقط محددة صفحات إلى مائٌة علامة إضافة

 جدول على فقط مابٌة علامة تطبٌق أردت إذا المثال، سبٌل على. مقاطع إلى المستند تقسٌم ٌجب فقط، محددة صفحات إلى مابٌة علامة لإضافة

. حدة على المستند نص باقً ومقطع المحتوٌات، جدول ومقطع الؽلاؾ، صفحة مقطع: مقاطع ثلاثة إنشاء ٌجب مستند، فً محتوٌات

 فواصل مع إلٌها مابٌة علامة إضافة ترٌد التً بتلك بالصفحات المحٌطة الصفحات فواصل باستبدال قم ،"مسودة" العرض طرٌقة فً .1

.  مقاطع

 فواصل ضمن التالٌة الصفحة فوق انقر ثم ،فواصل فوق انقر ،الصفحة إعداد المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ضمن

. المقاطع

 

 تقوم كنت إذا لها منفصل فاصل إنشاء إلى تحتاج لا بحٌث منفصل رأس لها سٌكون مستند، فً ؼلاؾ صفحة إدراج عند   ملاحظة 

. فقط المحددة الصفحات إلى مابٌة علامة لإضافة مقاطع بإنشاء

".  الطباعة تخطٌط" العرض طرٌقة إلى التبدٌل .2

.  الرأس فتح إلى هذا ٌؤدي. المابٌة العلامة إظهار ترٌد حٌث الصفحة فً المستند رأس ناحٌة فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر .3

. الرأس فً تظهر لم وإن حتى الرأس فً الموجودة المابٌة العلامات باستبدال Microsoft Office Word ٌقوم

 الرؤوس تظل لا بحٌث بالسابق ارتباط ،استعراض المجموعة فً ، تصمٌم التبوٌب علامة ضمن ،والتذٌٌل الرأس أدوات أسفل .4

.  ذلك بعد مرتبطة
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 الصفحة المثال، سبٌل على  —المابٌة العلامة إظهار ترٌد لا حٌث الأولى الصفحة على المستند رأس ناحٌة فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر .5

.  4 الخطوة كرر ثم ،  —المستند لنص الأولى

.  المابٌة العلامة إظهار ترٌد حٌث الصفحة ضمن انقر .6

.  ترٌدها التً المابٌة العلامة وحدد مائٌة علامة فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ، الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة ضمن .7

 

 خلفٌة أو مائٌة علامة تغٌٌر

: التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم

 تغٌٌر علامة مائٌة

.  مائٌة علامة فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

:  التالٌٌنقم بأحد الإجراءٌن  .2

 المابٌة العلامات معرض من عاجل أو سري مثل مسبقاءً، علٌها التعرؾ تم مختلفة مابٌة علامة فوق انقر  .

 صورة تحدٌد فوق انقر ثم ،مطبوعة مائٌة علامة فوق انقر الصور، لتؽٌٌر .

 تحدٌدها بإلؽاء قم أو المائٌة العلامة صورة الخٌارات حدد ثم ،مطبوعة مائٌة علامة فوق انقر الصورة، إعدادات لتؽٌٌر  .

 الخاصة عبارتك فً اكتب أو مختلفة مضمنة عبارة حدد ثم ،مطبوعة مائٌة علامة فوق انقر نص، لتؽٌٌر  .

 قم أو المائٌة العلامة نص ضمن ترٌدها التً الخٌارات حدد ثم ،مطبوعة مائٌة علامة فوق انقر النص، إعدادات لتؽٌٌر 

.  تحدٌدها بإلؽاء

 

 



 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

105 

 مستند خلفٌة تغٌٌر

. والتدرجات النقوش إعدادات تؽٌٌر أو لون، من بدلاءً  صورة أو مادة تطبٌق أو مختلؾ، لون تطبٌق بإمكانك

.  الصفحة لون فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .2

 قٌاسٌة ألوان أو السمات ألوان ضمن ترٌد الذي اللون فوق انقر  .

 النقوش أو المواد أو التدرجات مثل إضافتها، أو خاصة تأثٌرات لتؽٌٌر التعبئة تأثٌرات فوق انقر  .

.  النقش أو التدرج تطبٌق قبل ترٌده الذي اللون حدد   ملاحظة 

 خلفٌة أو مائٌة علامة إزالة

: التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم

 إزالة علامة مائٌة

.  مائٌة علامة فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  مائٌة علامة إزالة فوق انقر .2

 إزالة خلفٌة

.  الصفحة لون فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

.  بلا لونانقر فوق  .2



 2007ششغ ٌّا٠ىشٚعٛفد ٚٚسد 

 

 

 ِشوض اٌّعٍِٛات

106 

 الذي للشخص وٌب مستعرض برنامج فً تعٌٌنه تم الذي الافتراضً الخلفٌة بلون الصفحة ستظهر وٌب، لصفحة خلفٌة أي تحدٌد عدم عند   ملاحظة 

. الصفحة بعرض ٌقوم

 جض١٠ٓ ِغحٕذات أٚ طٛس بذذٚد

 فً هذا المقال

 

  Office Word 2007حول الحدود فً  

  إضافة حد 

  تؽٌٌر حد 

  إزالة حد 

 

 Office Word 2007 فً الحدود حول

 إلى حدود إضافة ٌمكنك. المستند من عدة أجزاء إلى وتوكٌد تشوٌق عنصر تضٌؾ أن للحدود ٌمكن ،Microsoft Office Word 2007 فً

.  وصور رسومٌة وكابنات جدول وخلاٌا وجداول ونصوص صفحات

 كافة إلى أو فقط الأولى الصفحة إلى أو مقطع فً الصفحات إلى أو مستند فً صفحة كل جوانب كافة إلى أو جانب أي إلى حد إضافة ٌمكنك

. الرسومٌة الحدود من مجموعة وكذا متعددة، وألوان بأنماط الصفحة حدود إضافة وٌمكنك. الأولى الصفحة باستثناء الصفحات

 

.  حدود بإضافة المستند باقً عن نص فصل ٌمكنك

 

. فردي جدول خلٌة أو جدول إلى حدود إضافة ٌمكنك

 

. تنسٌقه أو رسم خط لتؽٌٌر المستخدمة الطرٌقة بنفس تنسٌقها أو الكابن حدود تؽٌٌر ٌمكنك. والصور الرسومٌة الكابنات إلى حدود إضافة ٌمكنك

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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 حد إضافة

: التالٌة الإجراءات من بأي قم

 نص أو جدول أو صورة إلى حد إضافة

.  علٌه حد تطبٌق ترٌد الذي النص أو الجدول أو الصورة حدد .1

. الخلٌة نهاٌة علامات ذلك فً بما الخلاٌا، حدد جدول، فً معٌنة خلاٌا على حد لتطبٌق

 

. الخلٌة نهاٌة علامات وعرض إخفاء/إظهار الفقرة علامات لتشؽٌل+* CTRL اضؽط   ملاحظة 

.  الصفحة حدود فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

.  إعدادات ضمن التظلٌل خٌارات إحدى فوق انقر ثم ،حدود التبوٌب علامة فوق انقر ،وتظلٌل حدود الحوار مربع فً .3

.  وعرضه ولونه الحد نمط حدد .4

:  التالٌٌن الإجراءٌن من بأي قم .5

 الرسم جوانب فوق انقر ،معاٌنة ضمن. الإعداد ضمن مخصص فوق انقر فقط، معٌنة جوانب على حدود لوضع 

.  وإزالتها حدود لتطبٌق الأزرار فوق انقر أو التخطٌطً

 الخٌارات حدد ثم ،خٌارات فوق وانقر ،على تطبٌق ضمن فقرة فوق انقر للنص، بالنسبة فقرة لحد الدقٌق الموضع لتحدٌد 

.  ترٌدها التً

 على تطبٌق ضمن ترٌد الذي الخٌار فوق انقر الحد، فٌه ٌظهر أن ترٌد جدول أو خلٌة لتحدٌد  .

 إضافة حد إلى صفحة

.  الصفحة حدود فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

. وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة على أنك تأكد

.  الإعداد ضمن الحدود خٌارات إحدى فوق انقر .2
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 المكان فً انقر ،معاٌنة ضمن. الإعداد ضمن مخصص فوق انقر فقط، الأعلى مثل الصفحة، من معٌن جانب على الحد ظهور لتعٌٌن

. الحد فٌه ٌظهر أن ترٌد الذي

.  وعرضه ولونه الحد نمط حدد .3

. فن المربع فً خٌاراءً  حدد الأشجار، مثل فنً، حد لتحدٌد

:  التالٌٌن الإجراءٌن من بأي قم .4

 على تطبٌق ضمن ترٌد الذي الخٌار فوق انقر الحد، فٌه لٌظهر مقطع أو معٌنة صفحة لتعٌٌن  .

 ترٌدها التً الخٌارات حدد ثم ،خٌارات فوق انقر الصفحة، على تماماءً  الحد موضع لتعٌٌن  .

". الطباعة تخطٌط" عرض فً المستند عرض طرٌق عن الشاشة على الصفحة حدود رؤٌة ٌمكنك   ملاحظة 

 رسومً كائن إلى حد إضافة

. قماشٌة رسم لوحة ضمن الرسومً الكابن وضع ٌجب رسومً، كابن إلى حد لإضافة    ملاحظة 

.  للرسم قماش لوح فوق انقر ثم ،أشكال فوق انقر ،التوضٌحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

. قماشٌة رسم لوحة بإضافة Office Word 2007 ٌقوم

.  المختصرة القابمة من القماشٌة الرسم لوحة تنسٌق فوق انقر ثم القماشٌة، الرسم لوحة فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .2

.  وعرضه الخط ونمط الألوان أحد اختر ،خط أسفل ،وخطوط ألوان التبوٌب علامة ضمن .3

.  القماشٌة الرسم لوحة إلى ترٌد رسومٌة كابنات أي أضؾ .4

 حدّ  تغٌٌر

: التالٌة الإجراءات من بأي قم

 نص أو جدول أو صورة حدّ  تغٌٌر

.  حدوده تؽٌٌر ترٌد الذي الجدول أو الصورة أو النص حدد .1

ٌّنة، جدول خلاٌا حدّ  تؽٌٌر أردت إذا . الخلٌة نهاٌة علامات ذلك فً بما الخلاٌا، حدد مع
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. الخلٌة نهاٌة علامات وعرض إخفاء/إظهار الفقرة علامات لتشؽٌل+* CTRL اضؽط   ملاحظة 

.  الصفحة حدود فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

.  ترٌدها خٌارات أٌة بتؽٌٌر وقم حدود التبوٌب علامة فوق انقر .3

 تغٌٌر حدّ صفحة

.  الصفحة حدود فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

. وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة على أنك تأكد

.  ترٌدها خٌارات أٌة بتؽٌٌر قم .2

". الطباعة تخطٌط" عرض طرٌقة فً المستند عرض طرٌق عن الشاشة على الصفحة حدود رؤٌة ٌمكنك   ملاحظة 

 تغٌٌر حد لكائن رسومً

 القابمة من القماشٌة الرسم لوحة تنسٌق فوق انقر ثم تؽٌٌره، ترٌد الذي الحد مع القماشٌة الرسم لوحة فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .1

.  المختصرة

.  وعرضه الخط ونمط اللون بتؽٌٌر قم ،خط ضمن ،وخطوط ألوان التبوٌب علامة ضمن .2

 حد إزالة

: التالٌة الإجراءات من بأي قم

 نص أو جدول أو صورة من حد إزالة

.  حدوده إزالة ترٌد الذي الجدول أو الصورة أو النص حدد .1

ٌّنة، جدول خلاٌا حدّ  إزالة أردت إذا . الخلٌة نهاٌة علامات ذلك فً بما الخلاٌا، حدد مع
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. الخلٌة نهاٌة علامات وعرض إخفاء/إظهار الفقرة علامات لتشؽٌل+* CTRL اضؽط   ملاحظة 

.  الصفحة حدود فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .2

 

.  حدود التبوٌب علامة فوق انقر .3

.  بلا فوق انقر ،الإعداد ضمن .4

 إزالة حد من صفحة

.  الصفحة حدود فوق انقر ،الصفحة خلفٌة المجموعة فً ،الصفحة تخطٌط التبوٌب علامة فً .1

 

. وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة فً أنك تأكد

.  بلا فوق انقر ،الإعداد ضمن .2

 إزالتها ترٌد التً الحدود فوق انقر  —الأعلى الحد عدا ما الكل لإزالة المثال، سبٌل على  —المستند من فقط واحدة حافة من الحد لإزالة   ملاحظة 

. معاٌنة ضمن التخطٌطً الرسم من

 إزالة حد من كائن رسومً

 الرسم لوحة فً موجودة الأشكال ولأن. فوقها متعددة أشكال رسم ٌتم ناحٌة: القماشٌة الرسم لوحة) القماشٌة الرسم لوحة حدد .1

 تؽٌٌره وٌمكن تُدرجه، أو ترسمه رسم أي: رسومً كابن) الرسومً الكابنب تحٌط التً .(كوحدة حجمها وتؽٌٌر نقلها فٌمكن القماشٌة،

.  الذي ترٌد إزالة حدوده .(WordArtو الرسم، وخطوط والمنحنٌات، التلقابٌة، الأشكال الرسومٌة الكابنات وتتضمن. وتحسٌنه

.  المختصرة القابمة من القماشٌة الرسم لوحة تنسٌق فوق انقر ثم القماشٌة، الرسم لوحة فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .2

.  لون بلا فوق انقر ،خط ضمن ،وخطوط ألوان التبوٌب علامة ضمن .3

 ئدساج طٛسر أٚ لظاطة ف١ٕة

 الفنٌة القصاصات موقع موفر من تنزٌله ٌتم ما ذلك فً بما مختلفة، مصادر عدة من مستند فً نسخها أو الفنٌة والقصاصات الصور إدراج ٌمكن

. الصور حفظ ٌتم حٌث ملؾ من إدراجه أو وٌب صفحة من نسخه أو وٌب على

. مستند داخل نص مع فنٌة قصاصة أو صورة وضع كٌفٌة تؽٌٌر أٌضاءً  ٌمكنك

javascript:AppendPopup(this,'OfDrawingCanvas_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfDrawingCanvas_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofdrawingobject_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofdrawingobject_2')
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 تفعل؟ماذا ترٌد أن 

 

  إدراج قصاصة فنٌة 

  إدراج صورة من صفحة وٌب 

  إدراج صورة من ملؾ 

  بالعكس والعكس عابمة، صورة إلى مضمّنة صورة تؽٌٌر 

 

 إدراج قصاصة فنٌة

.  فنٌة قصاصة فوق انقر ،التوضٌحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .1

 

 اسم فً اكتب أو ترٌدها التً الفنٌة القصاصة تصؾ عبارةءً  أو كلمةءً  اكتب ،عن بحث النص مربع فً ،فنٌة قصاصة المهام جزء فً .2

.  منه جزء أو بأكمله الفنٌة القصاصة ملؾ

:  كلٌهما أو التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم البحث، نطاق لتضٌٌق .3

 المجموعة وحدد السهم فوق انقر ،عن بحث المربع فً الفنٌة، القصاصات من معٌنة مجموعة على البحث نتابج لقصر 

.  عنها البحث ترٌد التً

 خانة وحدد النتائج تكون أن ٌجب المربع فً الموجود السهم فوق انقر الفنٌة، القصاصات على البحث نتابج لقصر 

.  فنٌة قصاصة بجانب الموجودة الاختٌار

 الوسابط أنواع أي لتضمٌن. وأصوات وأفلام فوتوؼرافٌة صور عن البحث أٌضاءً  ٌمكنك ،فنٌة قصاصة المهام جزء فً

. بجانبها الموجودة الاختٌار خانات حدد تلك،

.  انتقلانقر فوق  .4

.  لإدراجها الفنٌة القصاصة فوق انقر النتابج، قابمة فً .5

 إدراج صورة من صفحة وٌب

.  Microsoft Office Word 2007افتح مستند  .1

.  Word مستند إلى ترٌدها التً الصورة اسحب وٌب، صفحة من .2

 المستند فً إدراجها سٌتم مرتبطة، صورة بسحب قمت إذا. أخرى وٌب صفحة إلى ارتباطاءً  لٌست تختارها التً الصورة أن تأكد

. صورة ولٌس كارتباط

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970361025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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 وٌب صفحة من مرتبطة صورة إدراج

.  Wordافتح مستند  .1

.  نسخ فوق انقر ثم ترٌدها، التً الصورة فوق الأٌمن الماوس بزر انقر وٌب، صفحة على .2

.  لصق فوق انقر ثم الصورة، إدراج ترٌد حٌث الأٌمن الماوس بزر انقر ،Word مستند فً .3

 إدراج صورة من ملف

.  الصورة إدراج ترٌد حٌث انقر .1

.  صورة فوق انقر ،التوضٌحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

.  إدراجها ترٌد التً الصورة موقع حدد .3

.  إدراجها ترٌد التً الصورة فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر .4

 ربطه طرٌق عن ملؾ حجم تقلٌص ٌمكنك. مستند فً الصور بتضمٌن افتراضً بشكل Microsoft Word ٌقوم   ملاحظة 

. بالملف ارتباط فوق ثم ،إدراج بجانب الموجود السهم فوق انقر ،صورة إدراج الحوار مربع فً. بصورة

 بالعكس والعكس عائمة، صورة إلى مضمّنة صورة تغٌٌر

.  القماشٌة اللوحة حدد قماشٌة، رسم لوحة على الصورة كانت إذا. الصورة حدد ،قماشٌة رسم لوحة على الصورة تكن لم إذا .1

.  الموضع فوق انقر ،ترتٌب المجموعة فً ،تنسٌقالتبوٌب علامة فً ،الصورة أدوات تحت .2

 

. الموضع فوق انقر ثم ،ترتٌب فوق انقر ،الموضع تر لم إذا

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .3

 ترٌده الذي الالتفاؾ نمط حدد ،عابمة صورة إلى مضمنة صورة لتؽٌٌر  .

 (عادي) النص مع سطري حدد مضمنة، صورة إلى عابمة صورة لتؽٌٌر  .
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 ئضافة سعُ ئٌٝ ِغحٕذ

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

  Wordالتعرؾ على الرسومات فً  

  إضافة رسم 

  يحذؾ كابن رسوم 

 

 Word فً الرسومات على التعرف

 رسومات كابنات: Microsoft Office Word documents مستندات لتحسٌن استخدامها ٌمكنك التً للرسومات الأساسٌة الأنواع هً هذه

. الرسومٌة الكابنات من مجموعة أو رسومً كابن إلى الرسومات تشٌر. فنٌة وقصاصة وصور ومخططات SmartArtو

 مستند من جزء الكابنات هذه. WordArtو وخطوطاءً  ومنحنٌات انسٌابٌة ومخططات تخطٌطٌة ورسومات أشكالاءً  الرسومات الكابنات تتضمن

Word .أخرى وتأثٌرات والحدود والأنماط الألوان باستخدام وتحسٌنها الكابنات هذه تؽٌٌر ٌمكنك .

 أشكال من ٌتكون الذي الرسومً الكابن ٌعتبر المثال، سبٌل على. الرسومٌة الكابنات من مجموعة أو رسومً كابن إلى Word فً الرسم ٌشٌر

.  رسم هو وخطوط

 قماشٌة رسم بلوحة البدء

. المستند فً الرسم ترتٌب على القماشٌة الرسم لوحة تساعدك. قماشٌة رسم لوحة فً وضعه ٌمكنك ،Word فً رسومً كابن إدراج عند

 ٌمكنك لكن افتراضً، بشكل خلفٌة أو حدود القماشٌة الرسم للوحة ٌكون لا. المستند وبقٌة الرسم بٌن الإطار تشبه حدوداءً  القماشٌة الرسم لوحة توفر

. رسومً كابن أي مع تفعل كما علٌها تنسٌق تطبٌق

 أفضل تعتبر. أشكال عدة من مؤلفاءً  الرسم كان إذا خاصةءً  مفٌداءً  ذلك وٌعتبر بعضها، مع الرسم أجزاء إبقاء فً القماشٌة الرسم لوحة أٌضاءً  تساعد

. التوضٌحً الرسم فً شكل من أكثر تضمٌن تنوي كنت إذا القماشٌة الرسم لوحة إدراج هً ممارسة

. بالمخطط الخاصة والخطوط الأشكال بإضافة قم ثم القماشٌة، الرسم بلوحة ابدأ انسٌابً، تخطٌط إنشاء أردت إذا المثال، سبٌل على

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970401025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970401025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970401025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100970401025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 رسم إضافة

 حجمها وتؽٌٌر الكابنات ترتٌب على القماشٌة الرسم لوحة تساعدك. قماشٌة رسم لوحة بإدراج البدء ٌجب ،Microsoft Word فً رسم إنشاء عند

. الرسم فً

.  فٌه الرسم إنشاء ترٌد الذي الموقع فوق المستند فً انقر .1

.  للرسم قماش لوح فوق انقر ثم ،أشكال فوق انقر ،التوضٌحات المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة فً .2

 

. المستند فً القماشٌة الرسم لوحة إدراج ٌتم

:  الرسم أدوات أسفل تنسٌق التبوٌب علامة ضمن ٌلً بما القٌام ٌمكنك قماشٌة، رسم لوحة إدراج عند .3

 المستند فً لإدراجها أشكال أو شكل فوق انقر  .

. إلٌه نص وإضافة الشكل تؽٌٌر أٌضاءً  ٌمكنك

 خطوط ضمن خربشة أو حر شكل فوق انقر ثم ،أشكال فوق انقر للرسم،. القماشٌة الرسم لوحة على ارسم  .

. مزدوجاءً  نقراءً  بالنقر قم الخربشة، أو الحر الشكل خطوط باستخدام الرسم لإٌقاؾ   تلمٌح 

 حجم المجموعة فً الموجودة الأسهم فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر ثم تحدٌدها، طرٌق عن القماشٌة الرسم لوحة حجم بضبط قم 

.  دقة أكثر قٌاسات لتحدٌد حجم الحوار مربع مشؽل فوق انقر أو
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 عند الشكل علٌه سٌبدو ما لرؤٌة الأنماط أحد فوق المؤشر ضع ،الأشكال أنماط المجموعة فً. الشكل على نمط بتطبٌق قم 

 التً الخٌارات وحدد للشكل التفصٌلً المخطط أو الشكل تعبئة فوق انقر أو،. لتطبٌقه النمط فوق انقر. النمط ذلك تطبٌق

.  ترٌدها

 

. التدرج بتطبٌق قم ثم أولاءً، اللون حدد ،الأشكال أنماط المجموعة فً متوفر ؼٌر تدرج أو لون تطبٌق أردت إذا   ملاحظة 

 الأبعاد ثلاثٌة التأثٌرات أو الظل استخدم (3-D )الرسم فً الأشكال إلى تشوٌق عنصر لإضافة  .

 المفتاح الضؽط فً الاستمرار مع اضؽط الكابنات، لمحاذاة. القماشٌة الرسم لوحة على الكابنات بمحاذاة قم CTRL أثناء 

.  المحاذاة أوامر مجموعة بٌن من للاختٌار محاذاة فوق انقر ،ترتٌب المجموعة فً. محاذاتها ترٌد التً الكابنات تحدٌد

 

 Word 2007 فٟ ٔض ِشبع أٚ شىً فٟ ٔض ٚضع

ا تتضمن أن( الحرة الأشكالو والروابط الأسطر أشكال عدا فٌما) الأشكال وؼالبٌة النص لمربعات ٌمكن  كما النص مربع أو الشكل إلى ٌرفق نصءً

ا وضعه ٌمكن ءًٌ ا أو أفق ءًٌ  الأشكال حجم تؽٌٌر أو الأمثل التباعد على للحصول والأشكال النص مربعات هوامش تؽٌٌر ٌمكنك كما. ملتفءًا أو عمود

. أفضل بصورة النص لاحتواء

 ماذا ترٌد أن تفعل؟

 

ا نص وضع  ءًٌ ا أو أفق ءًٌ   نص مربع أو شكل فً عمود

  نص مربع أو شكل فً النص التفاؾ 

  نص مربع أو شكل وحافة نص بٌن الهوامش تؽٌٌر 

  نص لاحتواء نص مربع أو شكل حجم تؽٌٌر 

 

ًٌا نص وضع ا أو أفق ًٌ  نص مربع أو شكل فً عمود

. نص مربع أو شكل فً لنص العمودٌة أو الأفقٌة المحاذاة تحدٌد ٌمكنك

 المحاذاة الأفقٌة
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.  أفقٌة بصورة وضعه ترٌد الذي النص حدد .1

.  ترٌد الذي المحاذاة خٌار فوق انقر ،فقرة المجموعة فً ،الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب علامة من .2

 

 المحاذاة العمودٌة

 

.  النص مربع أو الشكل حدود فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .1

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم المختصرة، القابمة من .2

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،تلقائً شكل تنسٌق فوق انقر لشكل، بالنسبة  .

. نص على الشكل احتوى إذا إلا شكل فً نص مربع التبوٌب علامة تتوفر لا   ملاحظة 

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،نص مربع تنسٌق فوق انقر نص، لمربع بالنسبة  .

.  ترٌد الذي الخٌار فوق انقر ،عمودٌة محاذاة أسفل .3

 نص مربع أو شكل فً النص التفاف

. نص مربع أو شكل داخل أسطر عدة على النص ٌظهر نص، بالتفاؾ تقوم عندما

.  التفافه المراد النص على ٌحتوي الذي النص مربع أو الشكل حدود فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .1

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم المختصرة، القابمة من .2

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،تلقائً شكل تنسٌق فوق انقر لشكل، بالنسبة  .

. نص على الشكل احتوى إذا إلا شكل فً نص مربع التبوٌب علامة تتوفر لا   ملاحظة 
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 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،نص مربع تنسٌق فوق انقر نص، لمربع بالنسبة  .

.  التلقائً الشكل فً النص التفاف الاختٌار خانة حدد ،خٌارات أسفل .3

 نص مربع أو شكل وحافة نص بٌن الهوامش تغٌٌر

. نص مربع أو لشكل الخارجٌة والحدود نص بٌن للتؽٌٌر القابلة المسافة هو الداخلً الهامش ٌعد

.  ضبطه المراد الهامش على ٌحتوي الذي النص مربع أو الشكل حدود فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .1

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم المختصرة، القابمة من .2

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،تلقائً شكل تنسٌق فوق انقر لشكل، بالنسبة  .

. نص على الشكل احتوى إذا إلا شكل فً نص مربع التبوٌب علامة تتوفر لا   ملاحظة 

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،نص مربع تنسٌق فوق انقر نص، لمربع بالنسبة  .

:  ٌلً مما أكثر أو بواحد قم ،داخلٌة هوامش أسفل .3

 ٌسار المربع فً الجدٌد الهامش رقم أدخل والنص، لشكل الأٌسر الحد بٌن البعد لتحدٌد  .

 ٌمٌن المربع فً الجدٌد الهامش رقم أدخل والنص، لشكل الأٌمن الحد بٌن البعد لتحدٌد  .

 أعلى المربع فً الجدٌد الهامش رقم أدخل والنص، لشكل العلوي الحد بٌن البعد لتحدٌد  .

 أسفل المربع فً الجدٌد الهامش رقم أدخل والنص، لشكل السفلً الحد بٌن البعد لتحدٌد  .

 نص لاحتواء نص مربع أو شكل حجم تغٌٌر

ا نص مربع أو شكل حجم زٌادة تلقابً بشكل ٌمكنك ءًٌ . بداخله النص احتواء ٌتم بحٌث عمود

.  حجمه تؽٌٌر المطلوب النص مربع أو الشكل حدود فوق الأٌمن الماوس بزر انقر .1

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم المختصرة، القابمة من .2

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،تلقائً شكل تنسٌق فوق انقر لشكل، بالنسبة  .

. نص على الشكل احتوى إذا إلا شكل فً نص مربع التبوٌب علامة تتوفر لا   ملاحظة 

 نص مربع التبوٌب علامة فوق انقر ثم ،نص مربع تنسٌق فوق انقر نص، لمربع بالنسبة  .

.  النص لاحتواء التلقائً الشكل حجم تغٌٌر الاختٌار خانة حدد ،خٌارات أسفل .3
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 ئضافة ِشبع ٔض أٚ دزفٗ

. إظهاره أو نص لإبراز Microsoft Office system 2007 مستند إلى إضافته ٌمكنك كابن هو النص مربع إن

 إضافة مربع نص

.  نص مربع فوق انقر ،نص المجموعة فً ،إدراج التبوٌب علامة من .1

. نص مربع رسم فوق انقر ،نص مربع فوق النقر بعد Microsoft Office Word 2007 فً   ملاحظة 

.  ترٌد الذي بالحجم النص مربع لرسم اسحبها ثم إلكترونً، برٌد رسالة أو تقدٌمً عرض أو عمل ورقة أو مستند فً انقر .2

ا اكتب ثم النص، مربع داخل انقر نص، مربع إلى نص لإضافة .3 .  الصقه أو نصءً

   ملاحظات  

 علامة أو) الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة فً خط المجموعة فً التنسٌق خٌارات استخدم النص، مربع فً نص لتنسٌق 

(.  Outlook 2007 فً رسالةالتبوٌب

.  جدٌد موقع إلى النص مربع واسحب ، إلى المؤشر ٌتحول وعندما فوقه انقر النص، مربع موضع لتحدٌد 

.  نص مربع إلى تأثٌر أو تعببة إضافة أو إزالتها أو نص مربع حدود تؽٌٌر ٌمكنك 

 حذف مربع نص

.  DELETE على اضؽط ثم حذفه، المطلوب النص مربع حدود فوق انقر 
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 والطباعة الحفظ -14

 ِغحٕذ دفع

 كان إذا المثال، سبٌل على. بها المستند استخدام فً ترؼب التً الطرٌقة على به الحفظ ٌتم الذي والتنسٌق الملؾ لحفظ تستخدمها التً الطرٌقة تعتمد

 مع ،حفظ الأمر استخدام هً لحفظه طرٌقة أسهل تكون ،Word من سابق إصدار فً فتحه نهابٌاءً  تتوقع ولا فقط الشخصً لاستخدامك المستند

. الافتراضٌة الإعدادات كافة استخدام

 ؼٌر آخر برنامج ٌستخدمون بك الخاص المستند بقراءة ٌقومون الذٌن الأفراد كان إذا أو لفتحه، آخرٌن إلى المستند بإرسال ستقوم كنت إذا لكن،

Microsoft Office Word 2007، بكٌفٌة الخاصة الاختٌارات بعض تحدٌد ٌجب آخر، كمبٌوتر جهاز على المستند فتح فً ترؼب كنت إذا أو 

. الحفظ ومكان المستند حفظ

 بشكل الاختٌارات هذه بتحدٌد Word ٌقوم بحٌث الإعدادات ضبط ٌمكنك محدد، تنسٌق حسب أو محدد مكان فً المستندات بحفظ ؼالباءً  تقوم كنت إذا

. افتراضً

 أن قبل Microsoft Office زر ضمن تحضٌر القابمة استخدام من تأكد المستند، بقراءة الآخرون ٌقوم أن فً ترؼب كنت إذا   ملاحظة 

. بك الخاص بالمستند الخاصة والمصادقة والأمان الخصوصٌة تحسن التً الأوامر تحضٌر القابمة توفر. المستند بحفظ تقوم

 حفظ مستند لأول مرة

.  CTRL+S اضؽط أو ، حفظ فوق انقر ،"السرٌع الوصول أدوات شرٌط" على .1

.  حفظ فوق انقر ثم للمستند، اسماءً  اكتب .2

 فً أخر مجلداءً  حدد مختلؾ، موقع فً المستند لحفظ". المستندات" المجلد مثل الافتراضً، الموقع فً المستند بحفظ Word ٌقوم

 قم فٌه، المستندات بحفظ Word ٌقوم الذي الافتراضً الموقع تؽٌٌر فً ترؼب كنت إذا. باسم حفظ الحوار مربع فً فً حفظ القابمة

. المستندات بحفظ الخاصة الإعدادات ضبطب

 جدٌد كمستند موجود مستند حفظ

. الأصلً المستند فتح ٌتم أن بمجرد جدٌد ملؾ لإنشاء باسم حفظ الأمر استخدم الأصلً، المستند فوق الكتابة لمنع

.  الجدٌد للمستند كأساس استخدامه فً ترؼب الذي المستند افتح .1

.  باسم حفظ فوق انقر ثم ،Microsoft Office زر فوق انقر .2

.  حفظ فوق انقر ثم للمستند، اسماءً  اكتب .3

". المستندات" المجلد مثل افتراضً، موقع فً المستند بحفظ Word ٌقوم

 تؽٌٌر فً ترؼب كنت إذا. باسم حفظ الحوار مربع فً فً حفظ المربع فً آخر مجلد فوق انقر مختلؾ، موقع فً المستند لحفظ

. المستندات بحفظ الخاصة الإعدادات ضبطب قم فٌه، المستندات بحفظ Word ٌقوم الذي الافتراضً الموقع

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100742561025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
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.  ترٌدها التً بالطرٌقة المستند بتحرٌر قم .4

 انقر ،باسم حفظ الحوار مربع فً. القوالب تخزٌن فٌه ٌتم الذي المكان فً المستند بحفظ قم للآخرٌن، كأساس واحد مستند استخدام لتسهٌل   تلمٌح 

 من جدٌد فوق مزدوجاءً  نقراءً  انقر ،جدٌد مستند الحوار مربع فً جدٌد، مستند إنشاء فً ترؼب عندما. حفظ فوق انقر ثم ،فٌها موثوق قوالب فوق

. موجود مستند

. كقالب حفظه هً للآخرٌن كأساس استخدامها ٌمكن التً الأخرى الطرق من   ملاحظة 

 (اٌّضدٚجة اٌطكاعة) اٌٛسلة ٚجٟٙ عٍٝ اٌطكاعة

 إعادة من تمكنك التً الإرشادات الأخرى الطابعات وتوفر(. تلقابٌاءً  المزدوجة الطباعة) تلقابٌاءً  الورقة وجهً على الطباعة خٌار الطابعات بعض تقدم

. الإطلاق على المزدوجة الطباعة الطابعات بعض تدعم لا بٌنما(. ٌدوٌاءً  المزدوجة الطباعة) الآخر الوجه على للطباعة ٌدوٌاءً  الصفحات إدراج

. لا أم تلقائٌاً  المزدوجة الطباعة تدعم بك الخاصة الطابعة كانت إذا ما اكتشاف

: المزدوجة الطباعة تدعم محددة طابعة كانت إذا ما لتحدٌد التالٌة الأسالٌب استخدام ٌمكنك

.  الطابعة لهذه المصنعة الشركة باستشارة قم أو ٌدوٌاءً  طابعتك افحص 

 الموجودة التبوٌب علامات فوق انقر ثم ،خصائص فوق وانقر ،طباعة فوق وانقر ، Microsoft Office زر فوق انقر 

 الطباعة خٌارات إلى استناداءً  المستند خصائص الحوار مربع ٌختلؾ. الخٌارات بمراجعة وقم المستند خصائص الحوار مربع فً

 الطابعة هذه أن المحتمل فمن الصفحة، وجهً على بالطباعة خاصة التبوٌب علامات من أي ضمن خٌارات شاهدت إذا. والتكوٌن

(.  تلقابٌاءً  المزدوجة الطباعة) الصفحة وجهٌن على الطباعة أو المزدوجة الطباعة توفر

. مزدوجة نسخ لإنشاء ٌدوٌاءً  الطابعة فً الموجودة الإرشادات اتبع المزدوجة، الطباعة تدعم الطابعة كانت إذا

   ملاحظات 

 أن المحتمل فمن الوجهٌن، على النسخ التصوٌر ماكٌنة وتدعم وطابعة، التصوٌر ماكٌنة من تركٌبة إلى بالطباعة تقوم كنت إذا 

.  تلقابٌاءً  المزدوجة الطباعة تدعم

.  الأخرى تدعمها ولا المزدوجة الطباعة واحدة تدعم أن الممكن من مثبتة، طابعة من أكثر لدٌك كان إذا 

 الورقة وجهً على للطباعة ٌدوٌاً  الطابعة إعداد

 طباعة ٌمكنك أو ٌدوٌاءً، المزدوجة الطباعة استخدام ٌمكنك. آخران خٌاران لدٌك ٌكون تلقابٌاءً، المزدوجة الطباعة بك الخاصة الطابعة تدعم لم إذا

. منفصل بشكل الزوجٌة أو الفردٌة الصفحات

 ٌدوي ازدواج

 سٌقوم. طباعة الحوار مربع فً ٌدوي ازدواج الاختٌار خانة تحدٌد ٌمكنك تلقابٌاءً، المزدوجة الطباعة تدعم لا بك الخاصة الطابعة كانت إذا

Microsoft Office Word الطابعة وتؽذٌة الصفحات مكدس بقلب ٌطالبك ثم الصفحة من واحد وجه على تظهر التً الصفحات كافة بطباعة 

.  أخرى مرة بالصفحات

 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100307541025&CTT=5&Origin=HA100742561025
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 والزوجٌة الفردٌة الصفحات

: الوجهٌن على للطباعة التالً الإجراء استخدام أٌضاءً  ٌمكنك

.  طباعة فوق انقر ثم ، Microsoft Office زر فوق انقر .1

.   الفردٌة الصفحات ،حدد طباعة القابمة فً ،طباعة الحوار مربع من الٌمنى السفلٌة الزاوٌة فً .2

.  موافقانقر فوق  .3

.  طباعة القابمة من ،الزوجٌة الصفحات حدد ثم الصفحات، مكدس اقلب الفردٌة، الصفحات طباعة تتم أن بعد .4

.  موافقانقر فوق  .5

. المكدس من الآخر الوجه لطباعة ترتٌبها وإعادة الصفحات تدوٌر ٌجب الطابعة، لطراز وفقاءً    ملاحظة 

 ِعا٠ٕة طفذة لكً طكاعحٙا

 :قم بما ٌلً .1

 زر فوق انقر Microsoft Office، الطباعة قبل معاٌنة فوق انقر ثم ،طباعة بجوار الموجود السهم إلى وأشر .

 الطباعة قبل معاٌنة فوق انقر ثم ،طباعة إلى أشر ،ملف القابمة من .

. الطباعة قبل تعدٌلات وإجراء الصفحة لمعاٌنة" الشرٌط" أو الأدوات شرٌط على الموجودة الأزرار فوق انقر .2

 


