
    Microsoft Word 2007                                                                                     زهير حسين. د.م

 Microsoft Wordانذخٕل إلى بزَبيج يبٌكزٔطٕفج ٔٔرد 

  اتذأأمش فٛق صس 

 ضغ اٌّؤشش ػٍٝ وافح اٌثشاِػ

 Microsoft officeِٓ اٌمائّح إٌّغذٌح أمش ٔفشا ٚاؼذا فٛق اٌخ١اس 

 Microsoft office Word  شُ أمش ٔمشا ِضدٚظا ػٍٝ تشٔاِط

ع١ٕفرػ أِاِه ٔافزج ذؽرٛٞ ػٍٝ صفؽح ت١ضاء فاسغح ِٚؤشش ٌٍىراتح ٚػلاِاخ ذث٠ٛة ذؽرٛٞ ػٍٝ ِعّٛػاخ ٚذٕذسض ذؽد وً ِعّٛػح ػذج أٚاِش 

 :ٚأ٠مٛٔاخ وّا فٟ اٌشىً اٌراٌٟ

 

 Microsoft Word  2007بزَبيج يبٌكزٔطٕفج ٔٔردالخزٔج يٍ 
: ٌٍخشٚض ْ اٌثشٔاِط ٌذ٠ه ػذج خ١اساخ

 اٌّٛظٛدج فٟ شش٠ظ اٌؼٕٛاْ   أمش ػٍٝ ػلاِح اٌطشغ ء ٔافزج اٌثشٔاِطلإخفا

  أمش فٛق أ٠مٛٔح اٌثشٔاِط اٌظا٘شج فٟ شش٠ظ اٌؽاٌح أعفً اٌشاشحلإظٙاس إٌافزج

 

 . اٌزٞ فٟ ٠غاس شش٠ظ اٌؼٕٛاْ ٌٚرىث١ش٘ا أمش ِشج شا١ٔح ػٍٝ ٔفظ اٌّشتغ فٟ ٚعظ اٌشاشح أمش فٛق اٌّشتغ اٌصغ١ش ٌرصغ١ش إٌافزج

:  اذثغ الاذٟٔٙائ١اٌٍخشٚض ِٓ اٌثشٔاِط 

  .Microsoft Office صس فٛق أمش

  .  اٌّٛظٛدج فٟ اٌضا٠ٚح ا١ٌغشٜ ِٓ أػٍٝ اٌشاشح أٚ أمش ػٍٝ ػلاِح اٌضشب  فٛق أمش
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نٕٔرد انكخببت في يظخُذ ا
: للكتابة فً مستند الوورد باللؽة العربٌة اتبع ما ٌلً 

 اتجاه النص من الٌمٌن للٌسار، أو استعمل اختصار لوحة المفاتٌح  فوق أٌقونة انقر ،فقرة المجموعة من ، الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب علامة فً

 . الموجود فً ٌمٌن لوحة المفاتٌحCtrl+shiftبالضؽط على مفتاح 

 .ضع المؤشر حٌث ترٌد الكتابة ثم ابدأ بالطباعة بواسطة لوحة المفاتٌح 

 :جذٌذ يظخُذ اَشبء

    :غ اتبع الخطوات الأتٌةفارجدٌد  مستند لإنشاء

 " جدٌد" انقر على الأٌقونة من شرٌط أدوات الوصو السرٌع 

 .Ctrl+Nاو استعمل اختصار لوحة المفاتٌح 

                   . فوق مزدوجًا نقرًا انقر، و "جدٌد" فوق انقر ثم ،  Microsoft Office  زر فوق نقرا

 يظخُذ دفع

: دفع يظخُذ لأٔل يزة

 . CTRL+S  علىضؽطلاب  استعمل اختصار لوحة المفاتٌحأو ، حفظأٌقونة  فوق انقر ،"السرٌع الوصول أدوات شرٌط "على

"   حفظ باسم"سٌنفتح مربع الحوار 

 

   فً خانة للمستند اسماً  اكتب

 . ترٌد حفظ المستند فٌه  الذيمجلدال افتح  "الاسم" القائمة من" مكتبة المستندات"فً المربع 

 .  فوق انقر 
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 يٕجٕد يظخُذَظخت يٍ  دفع

  ،Microsoft Office زر فوق انقر -1

 .  فوق انقر -2

 .، أوحدد مكانا آخر له للمستند آخر اسما اكتب -3

   فوق انقر -4

فخخ يظخُذ محفٕظ 
    :موجود اتبع ما ٌلًفتح مستند ل

   .Microsoft Office زر فوق انقر -1

 . Ctrl+O أو استعمل اختصار لوحة المفاتٌح بالضؽط على  الأمر فتح فوق انقر -2

 . " فتح"سٌنفتح مربع الحوار  -3

 . ، ثم عن اسم الملؾ الذي ترٌد فتحهمجلدال ابحث عن  "الاسم" القائمة من" مكتبة المستندات"فً المربع  -4

  ENTER                    مفتاح أو ال" فتح"الأمر انقر فوقه نقرا مزدوجا أو حدده ثم اضؽط على  -5

 إعذاد صفذت

 انصفذبث ْٕايش حغٍير

:  اتبع الخطوات التالٌةالصفحات هوامش تؽٌٌرل

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

 

 : قم بأحد الإجراءات التالٌةثم 

.  عادي فوق انقر استخدامًا، الأكثر الهامش عرض على للحصولو. المطلوب الهامش نوع ختر من بٌن الأنواع الموجودةا

 . ش وانقر على موافقللهوام جدٌدة قٌمًا أدخل وأٌمن، وأٌسر وأسفل أعلى المربعات فً ثم مخصصة، هوامش فوق انقرأو
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  اتجبِ انصفذتحغٍير

 . منه جزء أو بأكمله للمستند أفقً أو عمودي اتجاه إما اختٌار ٌمكنك

 حغٍير اتجبِ المظخُذ ببنكبيم

 . تجاهلاا فوق انقر الصفحة، إعداد المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 . ي كما فً الشكلأفق أو عمودي فوق انقر

 

 

 د في آٌ ٔادذالمظتن َفضل ٔالأفقً انعًٕدي الاتجبِ اطخخذاو
 . الأفقً أو العمودي الاتجاه إلى تؽٌٌرها ترٌد التً الفقرات أو الصفحات حدد -1

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

 

  .مشؽل مربع حوار إعداد الصفحة انقر فوق  -3

.  أفقً أو عمودي فوق انقر" الاتجاه " فً مربع  هوامش، التبوٌب علامة ضمن -4

5- ً  . المحدد النص فوق انقر على، تطبٌق خانة ف

 انقر على موافق  -6
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تحذٌذ َص 
 . المفاتٌح لوحة أو الماوس باستخدام جدول فً عناصر أو نص تحدٌد ٌمكنك ،Microsoft Office Word 2007 فً

 الماوس باستخدام نص تحدٌد

 قم بـ لتحديد

 .ذؽذ٠ذٖ ذش٠ذ اٌزٞ إٌص ػٍٝ اٌّؤشش اعؽة شُ تاعرّشاس، الأ٠غش اٌّاٚط صس ضغظاٚ اٌرؽذ٠ذ، تذء ذش٠ذ ؼ١صّا أمش أٞ ظضء ِٓ إٌص

 .اٌىٍّح ضّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِضدٚظااً  ٔمشااً  إٌمش وٍّح

 .أمش ؼشن اٌّؤشش إٌٝ ١ّ٠ٓ اٌغطش إٌٝ أْ ٠رؽٛي إٌٝ عُٙ ٠ش١ش إٌٝ ا١ٌغاس، شُ عطش 

 .اٌعٍّح ضّٓ ِىاْ أٞ فٛق إٌمش شُ تاعرّشاس، CTRL اٌّفراغط ػٍٝ اضغ ظٍّح

 .اٌفمشج ضّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِشاخ شلاز إٌمش فمشج

 ػذج فمشاخ
 ٚاعؽة الأ٠غش اٌفأسج ٠ضس تاعرّشاس اٌضغظ شُ ا١ٌغاس، إٌٝ ٠شش عُٙ إٌٝ ٠رؽٛي أْ إٌٝ الأٌٚٝ اٌفمشج ١ّ٠ٓ إٌٝ اٌّؤشش ؼشن

 .عفًأٚ الأ إٌٝ الأػٍٝ اٌّؤشش

 .اٌرؽذ٠ذ ٔٙا٠ح ذش٠ذ ؼ١س ٚأمش تاعرّشاس SHIFT اٌّفراغ اضغظ شُ اٌرؽذ٠ذ، تذا٠ح ؼ١س ذش٠ذ أمش ورٍح وث١شج ِٓ إٌص

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

 المفاتٌح لوحة باستخدام نص تحدٌد

 قم بـ لتحديد

 .ا١ّ١ٌٓ إٌٝ اٌغُٙ+CTRL+SHIFT ضغظا شُ اٌىٍّح، تذا٠ح ػٕذ ضغ اٌّؤشش ٔٙا٠رٙا إٌٝ تذا٠رٙا ِٓ وٍّح

 .ا١ٌغاس إٌٝ اٌغُٙ+CTRL+SHIFT اضغظ شُ اٌىٍّح، ٔٙا٠ح ػٕذ اٌّؤشش ضغ تذا٠رٙا إٌٝ ٔٙا٠رٙا ِٓ وٍّح

 .SHIFT+END، ِغ ِفراؼٟ HOME اضغظ ػٍٝ ِفراغ  .ٔٙا٠رٗ إٌٝ تذا٠رٗ ِٓ عطش

 .SHIFT+HOME، ِغ ِفراؼٟ END اضغظ ػٍٝ ِفراغ .تذا٠رٗ إٌٝ ٔٙا٠رٗ ِٓ عطش

 .الأعفً إٌٝ عُٙ+SHIFT اضغظ شُ  ،END اضغظ ػٍٝ ِفراغ عطش ٚاؼذ إٌٝ الأعفً

 .الأػٍٝ إٌٝ عُٙ+SHIFT اضغظ شُ ،HOME اضغظ ػٍٝ ِفراغ عطش ٚاؼذ إٌٝ الأػٍٝ

 .أعفً إٌٝ اٌغُٙ+CTRL+SHIFT اضغظ شُ اٌفمشج، تذا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن ٔٙا٠رٙا إٌٝ تذا٠رٙا ِٓ فمشج

 .أػٍٝ إٌٝ اٌغُٙ+CTRL+SHIFT اضغظ شُ اٌفمشج، ٔٙا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن تذا٠رٙا إٌٝ ٔٙا٠رٙا ِٓ فمشج

 .CTRL+SHIFT+HOME ضغظ شُ اٌّغرٕذ، ٔٙا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن تذا٠رٗ إٌٝ ٔٙا٠رٗ ِٓ ِغرٕذ

 .CTRL+SHIFT+END اضغظ شُ اٌّغرٕذ، تذا٠ح إٌٝ اٌّؤشش ؼشن  ٔٙا٠رٗ إٌٝ تذا٠رٗ ِٓ ِغرٕذ

 .CTRL+A اضغظ ِغرٕذ تأوٍّٗ
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 أٚ فمشج أٚ ظٍّح أٚ وٍّح

 ِغرٕذ

 أٚ فمشج، ٌرؽذ٠ذ ِشاخ شلاز أٚ ظٍّح، ٌرؽذ٠ذ ِشذ١ٓ أٚ وٍّح، ٌرؽذ٠ذ ٚاؼذج ِشجاً  F8 اضغظ شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚضغ ٌرشغ١ً F8 اضغظ

 .اٌرؽذ٠ذ ٚضغ ذشغ١ً لإ٠ماف ESC اضغظ. ِغرٕذ ٌرؽذ٠ذ ِشاخ أستغ

 

حُظٍق الخط 

: انُص دجى حغٍير
ا المصؽر الأدوات شرٌط ٌظهر ًٌ . الأٌمن فأرةال بزر فوقه النقر ثم النص بتحدٌد تقوم عندما بالقائمة ٌظهر أنه كما. النص تحدٌد عند تلقائ

.  النص تحدٌد مع ٌظهر الذي المصؽر الأدوات شرٌط إلى المؤشر حرك ثم ، الجزء الذي ترٌد تؽٌٌر حجمه من النصحدد

 : قم بأحد الإجراءات التالٌةو

فٟ ِعّٛػح خظ ِٓ ػلاِح ذث٠ٛة اٌصفؽح اٌشئ١غ١ح أمش ػٍٝ اٌغُٙ اٌّٛظٛد تعأة خأح ؼعُ اٌخظ عرٕغذي لائّح تٙا ِعّٛػح ِٓ الأسلاَ ، اخرش ِٕٙا 

. وّا فٟ اٌشىًاٌشلُ إٌّاعة 

اٌخظ اٌّٛظٛدج فٟ ِعّٛػح خظ ِٓ ػلاِح ذث٠ٛة اٌصفؽح   ذىث١شق أ٠مٛٔح فٛ أمش اٌخظ ، ؼعُ ٌرىث١ش

  +<. CTRL ػٍٝ اضغظ أٚ اٌشئ١غ١ح،

اٌخظ اٌّٛظٛدج فٟ ِعّٛػح خظ ِٓ ػلاِح ذث٠ٛة اٌصفؽح   ذم١ٍصأ٠مٛٔح  فٛق أمش اٌخظ ، ؼعُ ٌرصغ١ش

   +>.CTRL ػٍٝ اضغظ أٚ اٌشئ١غ١ح ،

 نمط حطبٍق
.  علٌه نمط تطبٌق ترٌد الذي النص حدد

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

.  ب كما فً الشكلالمطلو

 

أو انقر فوق السهم . تطبٌقه ترٌد الذي النمط اسم اكتب النمط، اسم أسفلو. الأنماط تطبٌقمربح حوار  لفتح CTRL+SHIFT+S على اضؽط أو

  الأنماط قائمة لعرضالمجاور له 

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

 

 

 

الخط  َٕع حغٍير -
: لتؽٌٌر نوع الخط 
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  :ٖ، شُ لُ تأؼذ الإظشائ١ٓ ا٢ذ١١ٓذٕغ١ك ذش٠ذ اٌزٞ إٌص ؼذد -1

2- ٓ   خظ، اٌّعّٛػح فٟ اٌشئ١غ١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة ػلاِح ِ

  ٔٛع اٌخظ الأ٠مٛٔح ق اٌغُٙ اٌّٛظٛد تعأة فٛ أمشأٚ ِٓ شش٠ظ الأدٚاخ اٌّصغش اٌزٞ ٠ظٙش ِغ ذؽذ٠ذ إٌص،  -3

 .اخرش ِٓ لائّح أٔٛاع اٌخطٛط ٔٛع اٌخظ اٌزٞ ٠ؼعثه  -4

 

 َص عهى حظطير أٔ يبئم أٔ غبيق انخُظٍق حطبٍق
 

 ( ذغط١ش – ِائً –غاِك  ) اٌرٕغ١ك ٌرطث١ك

 . ذٕغ١مٗ ذش٠ذ اٌزٞ إٌص ؼذد

 

: ، اذثغ اٌخطٛاخ اٌرا١ٌحخظ اٌّعّٛػح فٟ اٌشئ١غ١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة ػلاِح ِٓ

 .اٌّفاذ١ػ  ٌٛؼحCTRL+Bِٓ   اضغظأٚ، قغاَ الأ٠مٛٔح  فٛق أمش(أعٛد ػش٠ض  )ٌعؼً إٌص غاِما  -1

 .  ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ CTRL+I اضغظأٚ ، يِاا ق الأ٠مٛٔح فٛ أمش ٌعؼً إٌص ِائلا -2

 .  ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػCTRL+U اضغظ ، أٚسذغطٟ    أ٠مٛٔحفٛق أمش ٌعؼً إٌص ِغطشا -3

 تلقائٌاً الذي ٌظهر " رالمصػ "الأدوات شرٌطٌمكنك استخدام . بسرعة النص تنسٌقل تؽٌٌر أج من ،Microsoft Office Word 2007 فً: تنبٌه

  .الأٌمن الفأرة زرعلى  النقرعند وأ. صالن تحدٌد عند

 .انقر مرة أخرى على نفس الخٌار الذي ترٌد إلؽاءه " تنسٌق النص"لؽاء تفعٌل الخٌار لإ   ملاحظة 

: تمٍٍش انُص
 ٌعؼً إٌص ١ِّضا 

  ذ١١ّض إٌص، ، أمش فٛق أ٠مٛٔح خظ اٌّعّٛػح فٟ اٌشئ١غ١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة ػلاِح ِٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  انخظطير نمط نٌٕ أٔ حغٍير
  : قم بما ٌلًلونه أو التسطٌر نمط لتؽٌٌر

.  تسطٌره د تؽٌٌر نمطتري الذي النص حدد -1

2- ً  .خط التبوٌب علامة فوق انقر ثم خط الحوار مربع مشؽل فوق انقر ،الصفحة الرئٌسٌة التبوٌب علامة ف
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3- ً  .نوع الذي ٌعجبكالر ثم اختر  السهم المجاوفوق انقر التسطٌر، نمطخانة ال ف

 . كما فً الشكلوفً الخانة لون التسطٌر، انقر فوق السهم المجاور ثم اختر اللون المفضل لدٌك  -4

 

" موافق " انقر على الخٌار 

 انُص نٌٕ حغٍير

 :النص لون تؽٌٌرل

:  لونه ثم قم بما ٌلًتؽٌٌر ترٌد الذي النص حدد

 . النص تحدٌد مع ٌظهر الذي" المصؽر "الأدوات شرٌط إلى المؤشر حرك

 : ط، كما فً الشكلالخ لون السهم الموجود بجانب أٌقونة  فوق انقر"خط " من المجموعة " الصفحة الرئٌسٌة "  من علامة تبوٌب أو

 

 . المرؼوب اللون اختر

 تنسيق النص
 (ضثظ إٌص – ذٛع١ظ إٌص – ِؽاراج إٌص ١ٌٍغاس – ِؽاراج إٌص ١ّ١ٌٍٓ  )ذطثك اٌرٕغ١ك 

 :اخ اٌرٕغ١ك٘زٖ  ٌرطث١ك

 . ٖ ػٍٟذٕغ١كد ذطث١ك ايذشٞ اٌزٞ إٌص ؼذد
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: ، اذثغ اٌخطٛاخ اٌرا١ٌح"فمشج" اٌّعّٛػح فٟ اٌشئ١غ١ح، اٌصفؽح اٌرث٠ٛة ػلاِح ِٓ

  : .إجراء التنسٌقات علٌه ثم قم بماٌلًحدد النص المراد 

 .  من لوحة المفاتٌح Ctrl+Rواضؽط على أ  انقر فوق أٌقونة محاذاة للٌمٌن الٌمٌن إلى النص محاذاةل

 .    من لوحة المفاتٌح Ctrl+Lواضؽط على أ   للٌسارة النص محاذاأٌقونة  فوق انقر سارالً إلى النص محاذاةل

 .    من لوحة المفاتٌح Ctrl+Eواضؽط على أ  توسٌطأٌقونة  فوق انقر توسٌط النصل

     من لوحة المفاتٌح Ctrl+Jواضؽط على أ  ضبطأٌقونة  فوق انقر النص ضبطل

 

 القص والنسخ واللصق
 نقل النص والرسومات أو نسخهال

.  نسخه أو نقله المراد العنصر حدد

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة

 .    من لوحة المفاتٌحCTRL+X على اضؽط، أواختر الأمر " الحافظة " من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المجموعة  ،العنصر لنقل

 .    من لوحة المفاتٌحCTRL+C  على اضؽط ، أواختر الأمر " الحافظة " من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المجموعة  ،العنصرلنسخ 

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

.  فٌه العنصر ٌظهر أن ترٌد الذي المكان فوق انقر

  .   من لوحة المفاتٌحCTRL+Vاضؽط على  لصق أو اختر الأمر " الحافظة " من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من المجموعة 

 

 والإعادةالتراجع 

 : ٌٍٚم١اَ تزٌه اذثغ ِا ٠اذٟ،فٟ تشٔاِط اٌٛٚسد ٠ّىٕه اٌرشاظغ ػٓ أٞ ػ١ٍّح لّد تٙا ػٓ طش٠ك اٌخطأ وؽزف وٍّح أٚ عطش أٚ فمشج

 . CTRL + Z على اضؽط أو  تراجع فوق انقر السرٌع، الوصول أدوات شرٌط فً

 .الذي ترٌد التراجع عنه الإجراء فوق انقر ثم ، تراجع الزر بجوار الموجود السهم فوق فانقر آخر، إجراء عن التراجع ترٌد كنت وإذا

 . القائمة فً أعلاه الموجودة الإجراءات كافة عن التراجع ٌعنً معٌن إجراء عن التراجع   ملاحظات 

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

 

 

 

 :الأططز حببعذ حغٍير

 .لها الأسطر تباعد تؽٌٌر ترٌد التً الفقرة حدد

 واختر من بٌن الأرقام الرقم المناسب لحجم المسافة  انقر على أٌقونة تباعد الأسطرفقرة، المجموعة فً ،الصفحة الرئٌسٌة التبوٌب علامة فً

 : كما فً الشكل
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  .أو انقر على سهم مشؽل مربع الحوار

 . الأسطر تباعد فوق انقرداخل المربع تباعد 

 .حدد الخٌار الذي ترٌده 

 .ومن خانة بمقدار حدد الرقم المناسب لحجم المسافة كما فً الشكل

 .ثم انقر على الأمر موافق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الجذأل-
 

 :إدراج جذٔل أٔ إَشبؤِ
لأدراج جدول لدٌك عدة خٌارات  
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 السرٌعة الجداولاستخدام  -1

 . الجدول إدراج ترٌد حٌث انقر

ررْ  جدول، فوق انقر جداول، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة ضمن   :د كما فً الشكل التالًتري الذي القالب فوق انقر ثم السرٌعة، الجداول إلى وأششِ

 

 اطخخذاو انقبئًت جذٔل -2
.  الجدول إدراج ترٌد حٌث انقر

 اسحبوداخل الشبكة اضؽط بزر الفأرة الأٌسر باستمرار  جدول، إدراج ضمن ثم، جدول، فوق انقر جداول، المجموعة فً ، إدراج التبوٌب علامة ضمن

  :د كما فً الشكلتري التً والأعمدة الصفوؾ عدد لتحدٌد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :جذٔل إدراج الأيز اطخخذاو -3
 .مستند فً الجدول إدراج قبل وتنسٌقاته الجدول أبعاد لتحدٌد جدول إدراج الأمر استخدام ٌمكنك

 . الجدول إدراج ترٌد حٌث انقر

 إدراج جدول" انقر فوق الخٌار " جدول"  فوق انقر ،"جدول "  المجموعة فً ،"إدراج "  التبوٌب علامة فً

.  والصفوؾ الأعمدة عدد أدخشِلرْ  الجدول، حجم ضمن
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 :   ل، ثم انقر فوق موافق كما فً الشكل التالًالجدو حجم لضبط المستخدمة الخٌارات اختر التلقائً، الاحتواء أسلوب ضمن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جذٔل رطى -4
 . جدول رسم فوق انقر ثم جدول فوق انقر جداول، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

. رصاص قلم شكل على المؤشر ٌصبح

 . المستطٌل هذا داخل الصفوؾ وأسطر الأعمدة أسطر ارسم ثم. مستطٌلاً  ارسم للجدول، الخارجٌة الحدود لتعرٌؾ

 

 

 

 

.   ممحاة فوق انقر حدود، رسم المجموعة فً تصمٌم، التبوٌب علامة ضمن الجدول، أدوات ضمن الأسطر، من مجموعة أو سطر لمسح

 . مسحه ترٌد الذي السطر فوق انقر

 . الرسوم إدراج أو الكتابة وابدأ خلٌة داخل انقر الجدول، رسم من الانتهاء عند

 

 

 

 لالجذٔ إلى عًٕد أٔ صف أٔ خهٍت إضبفت

  إضبفت خهٍت -1

.  فٌه الخلٌة إدراج ترٌد الذي المكان أعلى أو ٌمٌن الموجودة الخلٌة داخل انقر

.  وأعمدة صفوؾ الحوار مربع مشؽل فوق انقر تخطٌط، التبوٌب علامة فً

 . التالٌة الخٌارات أحد فوق انقر



  
13 

 

 

 

 

 ٌـ أمش فٛق

  .ا١ّ١ٌٓ ٔؽٛ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا وافح ٚذؽش٠ه خ١ٍح إدساض إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ ا١ّ١ٌٓ

 .الأخشٜ اٌصفٛف ِٓ أوصش خلا٠ا ػٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ٘زا ػٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ ػّٛد تئدساض Word ٠مَٛ لا   ِلاؼظح 

 .اٌعذٚي أعفً فٟ ظذ٠ذ صف إضافح ٠رُ. أعفً إٌٝ ٚاؼذ صف تّمذاس اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا ٚذؽش٠ه خ١ٍح إدساض إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ أعفً

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح أػٍٝ صف إدساض إدساض صف تأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ٠غاس إٌٝ ػّٛد إدساض إدساض ػّٛد تأوٍّٗ

 إضبفت صف أعهى أٔ أطفم -2

 . إلٌه صؾ إضافة ترٌد الذي المكان أسفل أو أعلى ما خلٌة داخل انقر

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم تخطٌط، التبوٌب علامة ضمن

 . ة كما فً الصورةوأعمد صفوؾ المجموعة فً لأعلى إدراج فوق انقر الخلٌة، أعلى صؾ لإضافة -

 

 

 

 

 .  كما فً الصورةوأعمدة صفوؾ المجموعة فً لأسفل إدراج فوق انقر الخلٌة، أسفل صؾ لإضافة -

 

 

 

 

إدراج صفوؾ " أو " إدراج صفوؾ لأسفل"ثم اختر " إدراج"أو انقر بزر الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم انفر من القائمة المنسدلة فوق الأمر 

"   لأعلى

 

 

 

 

 

 

 أٔ انٍظبر إلى عًٕد إضبفت -3 انًٍين
.  إلٌه عمود إضافة ترٌد الذي المكان ٌمٌن أو ٌسار على ما خلٌة داخل انقر

:  التالٌٌن الإجراءٌن بأحد قم تخطٌط، التبوٌب علامة ضمن

 . كما فً الصورةوأعمدة صفوؾ المجموعة فً للٌسار إدراج فوق انقر الخلٌة، ٌسار على عمود لإضافة -

 

  

 

 . كما فً الصورة وأعمدة صفوؾ المجموعة فً للٌمٌن إدراج فوق انقر الخلٌة، ٌمٌن على عمود لإضافة -
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إدراج أعمدة " أو " إدراج أعمدة للٌمٌن"ثم اختر " إدراج"أو انقر بزر الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم انفر من القائمة المنسدلة فوق الأمر 

"   للٌسار

 

 

 

 

 

 

 

 

 جذٔل يٍ عًٕد أٔ صف، أٔ خهٍت، دذف

 دذف خهٍت -1

 . داخلها النقر طرٌق عن حذفها ترٌد التً الخلٌة حدد

 . تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر

 . خلاٌا حذؾ فوق انقر ثم حذؾ، فوق انقر وأعمدة، صفوؾ المجموعة فً

 : التالٌة الخٌارات أحد فوق انقر

 ٌٍم١اَ تزٌه أمش فٛق

  .ا١ٌغاس إٌٝ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا ٚؼشن خ١ٍح اؼزف إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ ا١ٌغاس

 .الأخزى الصفوف من أقل خلايا علي يحتوً صف ظهور الخيار هذه استخذام عن ينتج قذ. جذيذ عمود بإدراج Word يقوم لا   ِلاؼظح 

 .اٌؼّٛد أعفً فاسغح ظذ٠ذج خ١ٍح إضافح ٠رُ .ٚاؼذ صف تّمذاس أػٍٝ إٌٝ اٌؼّٛد رٌه فٟ اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا تم١ح ٚؼشن خ١ٍح اؼزف إصاؼح اٌخلا٠ا إٌٝ الأػٍٝ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ػٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌصف اؼزف ؼزف صف تأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ػٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌؼّٛد اؼزف ؼزف ػّٛد تأوٍّٗ

 دذف صف -2
.  منىىالً حافته فوق النقر طرٌق عن حذفه ترٌد الذي الصؾ حدد

 

.  "تخطٌط" التبوٌب علامة فوق انقر

 . صفوؾ حذؾ فوق انقر ثم حذؾ، فوق انقر وأعمدة، صفوؾ المجموعة فً

. كما فً الصورة" حذؾ صفوؾ"أو انقر بزر الفأرة الأٌمن داخل الصؾ المحدد ثم اختر الأمر 
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 دذف عًٕد -3
 . به الخاص الأعلى الحد فوق النقر طرٌق عن حذفه ترٌد الذي العمود حدد

 

 . تخطٌط التبوٌب علامة فوق انقر

 . أعمدة حذؾ فوق انقر ثم حذؾ، فوق انقر وأعمدة، صفوؾ المجموعة فً

. كما فً الصورة" حذؾ أعمدة"أو انقر بزر الفأرة الأٌمن داخل العمود المحدد ثم اختر الأمر 

 

 

 حقظًٍٓب أٔ دٔلالج خلاٌب ديج

 خلاٌب ديج
 ٌمتد جدول عنوان لإنشاء أفقٌاً  خلاٌا عدة ضم ٌمكن المثال، سبٌل على. واحدة خلٌة فً العمود أو الصؾ نفس فً خلاٌاال من أكثر أو اثنٌن ضم ٌمكن

 :ة كما فً الشكلأعمد عدة على

  2007عافٌــــة للكمــبـــٌوتر تقدم هذا البرنامج الممٌز فً تعلٌم برناكج الوورد  

          

: لدمج خلاٌا الجدول اتبع الخطوات التالٌة 
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.  ترٌدها التً الأخرى الخلاٌا إلى وسحبها لخلٌةداخل ا النقر طرٌق عن دمجها ترٌد التً الخلاٌا حدد -1

2- ً  . "الخلاٌا دمج" فوق انقر دمج، المجموعة فً ،"تخطٌط" التبوٌب علامة ف

 

 

 

" دمج الخلاٌا"أو انقر بزر الفأرة الأٌمن داخل الخلاٌا المحددة ، ثم اختر من القائمة المنسدلة الأمر 

 

: ا الجذٔلحقظٍى خلاي
 . تقسٌمها خلٌة،ترٌد داخل انقر -1

 .  كما فً الشكل "الخلاٌا تقسٌم"الأمر  فوق انقر ،"دمج" المجموعة فً تخطٌط، التبوٌب علامة فً

 

 

 

 " دمج الخلاٌا"أو انقر بزر الفأرة الأٌمن داخل الجدول المحدد ، ثم اختر من القائمة المنسدلة الأمر 

  إلٌها المحددة الخلاٌا تقسٌم ترٌد التً الصفوؾ أو الأعمدة عدد أدخل -2

 "موافق"انقر فوق الأمر  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 إسانخٓب أٔ دذٔد إضبفت

لإضافة حدود للجدول قم بتحدٌد الجدول أولا  

"  حدود وتظلٌل" ر داخل الجدول بزر الفأرة الأٌمن واختر من القائمة المنسدلة الأمر انق

 "حدود وتظلٌل"  ثم فوق الأمر حدود فوق انقر الجدول، أنماط المجموعة فًم ، تصمً التبوٌب علامةأو من 

. د تري التً الخٌاراتالنمط و اختر ثم حدود، التبوٌب علامة فوق انقرسٌنفتح مربع حوار 
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 "موافق"انقر على الأمر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بأكًهّ الجذٔل يٍ دٔدالح إسانت

قم بتحدٌد الجدول أولا  

 . "حدود بلا" الأمر اختر من القائمة ثم حدود، فوق انقر الجدول، أنماط المجموعة فً. تصمٌم التبوٌب علامةمن 

 

  إخفبؤْب أٔ الجذٔل شبكت خطٕط عزض

 مستند فً إخفاؤها أو الجدول شبكة خطوط عرضل

.  "الشبكة خطوط عرض" فوق انقر جدول، مجموعةال فً تخطٌط، التبوٌب علامة فً

  

 حزقٍى الخلاٌب في جذٔل

.  ترقٌمها ترٌد التً الجدول خلاٌا حدد

. 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 ،"الصفحة الرئٌسٌة"  التبوٌب علامة فً

 

 

 

 

 خهفٍت أٔ يبئٍت علايت إضبفت
 مستند إلى المائٌة العلامة نص إضافة

: م بالآتً ق

javascript:AppendPopup(this,'wodefGridlines_1')
javascript:AppendPopup(this,'wodefGridlines_1')
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 . ةمائً علامة فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

:  قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌنثم 

.  المائٌة العلامات معرض فً عاجل أو سري  مسودة أو:لمث مسبقاً، تصمٌمها تم مائٌة علامة فوق انقر

. هاكتب أو ترٌده الذي النص ديحدوقم بت المائٌة، العلامة نص فوق انقرثم  مخصصة، مائٌة علامة فوق انقر

 " .موافق" انقر فوق 

 صفذت نفٍتلخ يبدة أٔ نٌٕ إضبفت
.  الصفحة لون فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 : التالٌٌن الإجراءٌن من بأي قم

.  قٌاسٌة ألوان أو السمات ألوان ضمن ترٌد الذي اللون فوق انقر

اختر نمط " أنماط التظلٌل"لمربع اختر الشكل الذي ٌناسبك وفً ا" أشكال مختلفة"فً المربع " تدرج"ثم من علامة تبوٌب  التعبئة تأثٌرات فوق انقرأو 

 . ش كما فً الشكل التالًالنقو أو المواد أو التدرجات مثل إضافتها، أو خاصة تأثٌرات لتؽٌٌر "موافق"التظلٌل ثم انقر على 

 

: نهًظخُذ يبئٍت علايت أٔ خهفٍتك صٕرة جعم
. تزٌٌنه أو مستند لتمٌٌز مائٌة علامة إلى فوتوؼرافٌة صورة أو فنٌة قصاصة أو صورة تحوٌلل

.  مائٌة علامة فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً



  
19 

 

.  خصصةم مائٌة علامة فوق انقر

.  صورة تحدٌد فوق انقر ثم المائٌة، العلامة صورة فوق انقر

 . إدراج فوق انقر ثم ترٌدها، التً الصورة حدد

 

 خهفٍت أٔ يبئٍت علايت إسانت
: م بالآتًق

 زالة علامة مائٌةلإ -1

.  مائٌة علامة فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

 . مائٌةة العلامال إزالة فوق انقر

 

 

 

 

 سانت خهفٍتلإ -2

.  الصفحة لون فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً



  
20 

 

.  انقر فوق بلا لون

 

 َص أٔ جذٔل أٔ صٕرة إلى دذ إضبفت
 

.  علٌه حد تطبٌق ترٌد الذي النص أو الجدول أو الصورة حدد

.  الصفحة حدود فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

.  إعدادات ضمن التظلٌل خٌارات إحدى فوق انقر ثم حدود، التبوٌب علامة فوق انقر وتظلٌل، حدود الحوار مربع فً

.  وعرضه ولونه الحد نمط حدد

 

:  التالٌٌن الإجراءٌن من بأي قم

 . الإعداد ضمن مخصص فوق انقر فقط، معٌنة جوانب على حدود لوضع

 . وإزالتها حدود لتطبٌق الأزرار فوق انقر أو التخطٌطً الرسم جوانب فوق انقر معاٌنة، ضمن

  إلى صفذتٔدإضبفت دذ
.  الصفحة حدود فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً
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. وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة علىانقر 

.  الإعداد ضمن الحدود خٌارات إحدى فوق انقر

 ٌظهر أن ترٌد الذي المكان فً انقر معاٌنة، ضمن. الإعداد ضمن مخصص فوق انقر فقط، الأعلى مثل الصفحة، من معٌن جانب على الحد ظهور لتعٌٌن

. الحد فٌه

.  وعرضه ولونه الحد نمط حدد

. ةصور/رسم المربع فً خٌاراً  حدد ، مثل ،مزخرؾ د فنً ح لتحدٌد

" موافق"ثم انقر على 

 

  

 :د يٍ انصفذتح إسانت

: التالٌة الإجراءات من بأي قم

 نص أو جدول أو صورة من حد إزالة

.  حدوده إزالة ترٌد الذي الجدول أو الصورة أو النص حدد

.  الصفحة حدود فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً

 

.  حدود التبوٌب علامة فوق انقر

.  بلا فوق انقر الإعداد، ضمن

 

 إسانت دذ يٍ صفذت
.  الصفحة حدود فوق انقر الصفحة، خلفٌة المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب علامة فً
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. وتظلٌل حدود المجموعة فً الصفحة حد التبوٌب علامة فً أنك تأكد

.  بلا فوق انقر الإعداد، ضمن

 من 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

 WodArt فًَُص إدراج 
 من نسخه أو وٌب على الفنٌة القصاصات موقع موفر من تنزٌله ٌتم ما ذلك فً بما مختلفة، مصادر عدة من مستند فً نسخها أو فنًنص  إدراج ٌمكن

. الصور حفظ ٌتم حٌث ملؾ من إدراجه أو وٌب صفحة

 WodArt فًَُص دراج لإ
 . استخدامه المراد WordArt نمط فوق انقر ثم ،WordArt فوق انقر "نص "فً المجموعة  إدراج، التبوٌب علامة ضمن

 "ص هنا نال"  المربع فً النص اكتب

 "موافق " انقر على 

  WordArtتحٌٕم َص يٕجٕد إلى 
 . WordArtحدد النص المراد تحوٌله إلى 

 .. استخدامه المراد WordArt نمط فوق انقر ثم ،WordArt فوق انقر "نص "فً المجموعة  إدراج، التبوٌب علامة صمن

" موافق " انقر على 

 

 

 

 

 

  أٔ حغٍيرْبWordArtإضبفت حعبئت نهُص أٔ نـ 

 .حدد النص بالنقر فوقه 

.  تعبئة إلٌه الذي ترٌد إضافة WordArtانقر فوق 
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:  ، انقر فوق تعبئة الشكل، ثم قم بإجراء مما ٌلWordArtًضمن علامة التبوٌب تنسٌق، فً المجموعة أنماط 

 

.  لاختٌار بلا لون، انقر فوق بلا تعبئة. لإضافة لون التعبئة أو تؽٌٌرها، انقر فوق اللون الذي ترٌده -1

تعبئة أو تؽٌٌرها، انقر فوق صورة، حدد موقع المجلد الذي ٌحتوي على الصورة التً ترؼب فً استخدامها وانقر فوق ملؾ كلإضافة صورة  -2

.  الصورة، ثم انقر فوق إدراج

.  لإضافة تدرج تعبئة أو تؽٌٌرها، قم بالإشارة إلى تدرج، ثم انقر فوق تباٌنات التدرج التً ترٌدها -3

.  لإضافة مادة التعبئة أو تؽٌٌرها، أشر إلى مادة، ثم انقر فوق المادة المطلوبة -4

 .لإضافة نقش أو تؽٌٌره، انقر فوق نقش، ثم انقر فوق الخٌارات التً ترٌدها -5

 

 إدراج صٕرة أٔ قصبصت فٍُت

 إدراج قصبصت فٍُت

.  "فنٌة قصاصة" فوق انقر ،"رسومات توضٌحٌة" المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

. وانقر فوق أي مجموعة لعرض محتواها " officeمجموعات "ثم انقر فوق " تنظٌم القصاصات" انقر فوق فنٌة، قصاصة المهام جزء فً

 

 

.  نسخ فوق انقر ثم ترٌدها، التً الصورة فوق الأٌمن الماوس بزر انقرولإدراج أي قصاصة 

 . لصق فوق انقر ثم الصورة، إدراج ترٌد حٌث الأٌمن الماوس بزر انقرو ،Word مستندانتقل إلى 

 . وأصوات وأفلام فوتوؼرافٌة صور عن البحث أٌضاً  ٌمكنك فنٌة، قصاصة المهام جزء فً: تنبٌه

. بجانبها الموجودة الاختٌار خانات حدد تلك، الوسائط أنواع أي لتضمٌن
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 إدراج صٕرة يٍ يهف
.  الصورة إدراج ترٌد حٌث انقر

.  صورة فوق انقر ،"رسومات توضٌحٌة" المجموعة فً ،"إدراج" التبوٌب علامة فً

 

.  إدراجها ترٌد التً الصورة حدد

 . اإدراجه ترٌد التً الصورة فوق مزدوجاً  نقراً  انقر

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضبفت يزبع َص أٔ دذفّ

. إظهاره أو نص لإبراز Microsoft Office system 2007 مستند إلى إضافته ٌمكنك كائن هو النص مربع إن

 :ضبفت يزبع َصلإ

 . نص مربع فوق انقر نص، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة من
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. نص مربع رسم فوق انقر نص، مربع فوق النقر بعد Microsoft Office Word 2007 فً   ملاحظة 

.  ترٌد الذي بالحجم النص مربع لرسم اسحبها ثم ،الصفحة  فًر بزر الفأرة الأٌسر باستمرار انق

 . الصقه أو نصًا اكتب ثم النص، مربع داخل انقر نص، مربع إلى نص لإضافة

 دذف يزبع َص
.  DELETE على اضؽط ثم حذفه، المطلوب النص مربع حدود فوق انقر

 غلاف صفذت إضبفت
. إنشائك من بنص العٌنة نص واستبدل ؼلاؾ صفحة اختر. مُسبقًا والمصممة المناسبة الؽلاؾ صفحات من معرضًا Office Word 2007 ٌوفر

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

.  الؽلاؾ صفحة فوق انقر صفحات، المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

.  الاختٌارات معرض من الؽلاؾ صفحات تخطٌطات أحد فوق انقر

 إغٓبر المظبطز أٔ إخفبؤْب

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

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

 إغٓبر المظبطز الأفقٍت ٔانعًٕدٌت أٔ إخفبؤْب

 .العمودي التمرٌر شرٌط أعلى فً المسطرة إظهار أٌفونة  فوق انقر إخفائها، أو والرأسٌة الأفقٌة المساطر لإظهار

javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
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: ٌلً ابم قم العمودٌة، المسطرة ولتشؽٌل. تشؽٌلها إٌقاؾ تم إذا العمودٌة المسطرة تظهر لن   ملاحظة 

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

.  انقر فوق خٌارات متقدمة

 ". الطباعة تخطٌط "عرض طرٌقة فً العمودٌة المسطرة إظهار الاختٌار خانة حدد عرض، أسفل

 

 انصفذبث ٔحذٌٍلاث رؤٔص إدراج

 .لكل صفحة الطباعة ناحٌة خارج الفارؼة المساحة :هً الصفحات وتذٌٌلات رؤوس

 .اتب علٌهاالك اسم أو الملؾ اسم أو المستند عنوان أو الشركة شعار أو والتارٌخ الوقت أو الصفحات أرقام إضافةوٌمكن 

 حغٍيرْب أٔ انصفذبث ٔحذٌٍلاث رؤٔص إدراج
.  الصفحة تذٌٌل أو الصفحة رأس فوق انقر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً

 

.  ترٌد الذي الصفحة تذٌٌل أو رأس تصمٌم فوق انقر

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

 

 

  انصفذت حذٌٍم أٔ رأص فيث رطٕيب أٔ َص إدراج
.  الصفحة تذٌٌل أو رأسق الفو انقر الصفحة، وتذٌٌل رأس المجموعة فً إدراج، التبوٌب علامة فً
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.  تذٌٌل تحرٌر أو رأس تحرٌر فوق انقر

 . "إدراج"انقر فوق صورة، واختر صورة من معرض الصور ثم انقر فوق الأمر 

 إسانت رؤٔص أٔ حذٌٍلاث انصفذبث
.  المستند من جزء أي فوق انقر

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

.  تذٌٌل إزالة أو رأس إزالة فوق انقر

. بأكمله المستند من الصفحات وتذٌٌلات رؤوس إزالة ٌتم

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

.  بالمستند فٌه الصفحات أرقام ظهور ترٌد الذي المكان لاختٌار الصفحة، هوامش أوة، الصفح أسفلة، الصفح أعلى فوق انقر

 .ت ، كما فً الشكل التصمٌما معرض من الصفحة لترقٌم تصمٌماً  اختر

 

 

 

 

 

 

 

 ٔانُذٕي الإيلائً انخذقٍق

 . الإملائٌة الأخطاء من الكثٌر تصحٌح ٌلزمك لا أنه من ثقة أكثر تكون أن ٌمكنك الكتابة، أثناء تلقائٌاً  الإملائً التدقٌق إجراء عند

 .بسهولة استكشافها ٌمكنك بحٌث العمل أثناء إملائٌة أخطاء بها التً ماتلالك على علامة وضع Microsoft Office برنامج بإمكانو

 عًم انخذقٍق الإيلائً انخهقبئًل
 : كما فً الشكل التالًالمقترحة التصحٌحات ترى كً خاطئ بشكل كتبت التً الكلمات فوق الأٌمن الماوس بزر انقر
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 .إضافة إلى القاموس أو تجاهل اختٌار أٌضاً  ٌمكنك. مقترحاً  تصحٌحاً  اختر الظاهرة، القائمة من

: نعًم انخذقٍق الإيلائً انخقبئً
. إضافٌة خٌارات على للحصول الخطأ فوق الأٌمن الماوس بزر انقر

 

 .خاطئاً  النص البرنامج اعتبار سبب لرؤٌة "تدقٌق نحوي" فوق انقرأو  ،مقترحا تصحٌحاً اختر  الظاهرة، القائمة من

 انقبيٕص في كهًبث عٍ انبذث

: ط اٌماِٛ فٟ وٍّاخ ػٓ تؽسًٌ

 :ث، كما فً الشكل التالًأبحا فوق انقر مراجعة، التبوٌب علامة من

 

 :بما ٌلًقم ثم 

.  عنها البحث ترٌد التً الكلمة فوق وانقر ALT اضؽط المستند، فً واحدة كلمة عن للبحث -1

.  التحدٌد فوق وانقر ALT واضؽط ترٌدها، التً الكلمات حدد المستند، فً عبارة عن للبحث -2

 . البحث بدء فوق انقر ثم عن، بحث المربع فً عبارةً  أو كلمةً  اكتب -3

  

 انخفبف انُص

 رطٕيً كبئٍ أٔ صٕرة دٕل َص انخفبف
 حدد قماشٌة، لوحة الرسومً الكائن أو الصورة تكن لم إذا أما. القماشٌة اللوحة حدد قماشٌة، رسم لوحة على موجوداً  الكائن أو الصورة كانت إذا

.  الكائن أو الصورة

 . موضعال فوق انقر ترتٌب، المجموعة فً تنسٌق، التبوٌب علامة ضمن

 : كما فً الشكل التالً "التفاؾ النص حول الصورة" أو انقر فوق 

 . تطبٌقه ترٌد الذي الالتفاؾشكل  اختر

 

انطـــببعـــت 

 يعبٌُت صفذت قبم طببعخٓب

 :قم بما ٌلًللقٌام بهذه العملٌة 

" معاٌنة قبل الطباعة  " من شرٌط أدوات الوصول السرٌع انقر فوق أٌقونة  -1

. الطباعة قبل معاٌنة فوق انقر ثم طباعة، بجوار الموجود السهم إلى وأشر ،Microsoft Office زر فوق انقر -2

javascript:AppendPopup(this,'OfDrawingCanvas_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfDrawingCanvas_1')


  
29 

 :طببعت يظخُذ

: ٌطثاػح ِغرٕذ تأوٍّٗ 

" طثاػح عش٠ؼح  " ِٓ شش٠ظ أدٚاخ اٌٛصٛي اٌغش٠غ أٔمش ِثاششج فٛق أ٠مٛٔح 

: اذثغ اٌخطٛاخ اٌرا١ٌح (صفؽاخ ِؽذدج  )ٌطثاػح ظضء ِٓ اٌّغرٕذ 

 "طباعة"مر فوق الأ انقر ثم ، ،Microsoft Office زر فوق انقر -1

 .CTRL+Pأو من لوحة المفاتٌح اضؽط على مفتاح  -2

" طباعة " سٌنفتح مربح حوار 

                                       

:  قم بأحد الإجراءات التالٌة 

 .حدد نوع الطابعة التً ترٌد تعٌٌنها كطابعة " الاسم " فً خانة " الطابعة " من المربع  -1

 .حدد الجزء الذي ٌتم طباعته من المستند " نطاق الصفحات" من المربع  -2

 .حدد عدد النسخ الذي ٌتم طباعته من كل صفحة " عدد النسخ " من المربع  -3

 "موافق " انقر على 

 


