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: البدء1الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 البدء بالتعامل مع مايكروسوفت وورد 
 الدخول إلى حساب وورد 
 مستنداتإنشاء وحفظ وفتح ال 

 
 البدء

 على شاشة البدء Word 2013لفتح مايكروسوفت وورد، انقر على أيقونة 
 

 
 
مايكروسوفت  –جميع البرامج  –أو ويندوز فيستا، انقر على البدء  7إذا كنت تستخدم ويندوز )

 .((Word 2013) 2013وورد  –( Microsoft Office 2013) 2013أوفيس 
ولغايات التي ترغب في إنشائها.  مستندعلى سطح المكتب. انقر على نوع ال 2013سيفتح وورد 

  :"تصميم أيون )فارغ(" التمرين، انقر علىهذا 
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  انقر على إنشاء لتأكيد العملية:
 

 
 

  :مستندكتستطيع الآن إنشاء 
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  للشاشة: اليسرى في أعلى الزاوية  Xعند الانتهاء من وورد، اغلقه من خلال النقر على 

 

 
 
 

 الدخول
حساب مايكروسوفت، سيتم ، وكان حساب المستخدم الخاص بك 8إذا كنت تستخدم ويندوز 
  إدخالك عندما تفتح وورد:

 

 
 

للشاشة وانقر اليسرى  الحساب الذي تدخله، انقر على اسم المستخدم في أعلى الزاوية لتغيير 
 على "تغيير الحساب":
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  إذا لم تقم بالدخول، سوف ترى رابط "دخول". انقر عليه للدخول:

 

 
 

  بك وانقر التالي: أدخل عنوان البريد الالكتروني الخاص
 

 
  وأخيرا، أدخل كلمة المرور الخاصة بك وانقر على "دخول":
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 مستنداتحفظ ال
 فارغ. مستندوقم بإنشاء  2013للبدء، افتح مايكروسوفت وورد 

  حفظ: –، انقر على ملف مستندكلحفظ 

 
  :كمبيوتر اختر بعد ذلك موقعا للحفظ فيه. ولغايات هذا التمرين، اختر هذا

 

 
 

 ولغايات هذا التمرين، اختر سطح المكتب:اختر بعد ذلك الموقع المحدد للملف. 
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ادخل ، سيطلب منك اختيار موقع واسم ملف. مستندكإذا كانت هذه المرة الأولى التي تحفظ فيها 
  ملف. انقر على حفظ:كإسم  3-1الوحدة 

 

 
 

، سيقوم الملف بالتحديث دون أن يظهر لك مستندكإذا كانت هذه المرة الثانية التي تحفظ فيها 
وتستطيع استدعاء مربع الحوار حفظ باسم من خلال الضغط على مربع الحوار حفظ باسم. 

F12  بإسم حفظ  –أو النقر على ملف 
 
 

 مستندفتح 
 .2013افتح مايكروسوفت وورد 

  أخرى في الفئة الحالية من عرض الخلفية: مستنداتبعد، انقر على رابط  مستندإذا لم تفتح 
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. (Ctrl + Oفتح أو استخدام اختصار  –، تستطيع النقر على ملف مستندا بالفعلإذا فتحت )

  :كمبيوتر ولغايات هذا المثال، اختر هذااختر بعد ذلك موقعا للفتح منه. 
 

 
 :كمبيوتر هذاولغايات هذا المثال، اختر اختر بعد ذلك الموقع المحدد للملف. 
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 )إذا لم تشاهد رابط سطح المكتب، انقر على تصفح(.
  الملف واختره وانقر على فتح.بعد ذلك استعرض 

 

 
 

  سيفتح الملف الآن في وورد:
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 مستند جديدإنشاء 
 –أثناء عملك على وورد، انقر على ملف  مستند جديدلإنشاء . 2013افتح مايكروسوفت وورد 

  جديد:

 
 )فارغ(": تصميم واجهة"اختر ي ترغب بإنشائه. مستند الذذلك نوع ال اختر بعد

 

 
 

 انقر على إنشاء:
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  :مستندتستطيع الآن العمل على ال
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 أسئلة المراجعة
 ؟8باستخدام ويندوز  2013كيف تفتح مايكروسوفت وورد  .1
 كيف تغير الحساب المستخدم من قبل مايكروسوفت وورد؟ .2
 لحفظ ملف؟ما هي سلسلة الأوامر  .3
 بعد اختيارك لقالب معين في فئة جديد من عرض الخلفية، ما الذي يتعين عليك فعله؟ .4
 ما المواقع التي يتم إدراجها عند فتح ملف؟ .5
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 ولال  المستند: 2الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 طباعة وحذف واختيار نص 
 استخدام قص ونسخ ولصق 
  وتكرار الكتابةاستخدام تراجع عن الكتابة 
 مستندالبحث في ال 
  بحث واستبدالاستخدام 

 
 طباعة وحذف نص

 .مستند فارغوقم بإنشاء  2013للبدء بذلك، افتح مايكروسوفت وورد 
تقوم بفتحه مؤشرا وميضيا. اطبع على لوحة المفاتيح لرؤية  مستند يتعين أن يكون في أي

الحروف تظهر بواسطة المؤشر الوميضي. )إذا لم تشاهد المؤشر، انقر على المكان الذي تعمل 
 جرب طباعة، "فازت السلحفاة البطيئة والثابتة بالسباق".فيه لوضع المؤشر(. 

 

 
 

استخدم مفتاح مسافة للخلف لإزالة العناصر إلى يسار المؤشر أو استخدم مفتاح لحذف نص، 
 انقر لوضع المؤشر بعد كلمة "الثابتة":حذف لإزالة العناصر إلى يمين المؤشر. 

 
 اضغط على مفتاح مسافة للخلف حتى تتم إزالة الكلمات "البطيئة والثابتة":
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 اختيار نص
لاختيار نص، ضع الفأرة على إحدى نهايتي النص الذي تريد اختياره. اضغط بعد ذلك على زر 

 زر الفأرة عند الانتهاء.بإفلات بعد ذلك قم الفأرة الأيسر واسحب الفأرة فوق النص. 
 العينة: مستندجرب اختبار كلمة "سلحفاة" في ال

 
الثلاثي لاختيار جملة أو النقر الرباعي يمكنك أيضا النقر المزدوج لاختيار كلمة أو النقر 

 لاختيار فقرة.
 
 

 استخدام قص ونسخ ولصق
تعتبر قص ونسخ ولصق مهارات أساسية. فالقص والنسخ يحفظان النص الذي يتم اختياره في 

ويضع لصق النص ذلك النص النص(.  يبقيالحافظة. )القص يزيل النص الأصلي بينما النسخ 
 في مكان آخر.

وفي قائمة النقر  علامة تبويب الصفحة الرئيسيةتستطيع إيجاد أوامر قص ونسخ ولصق في 
 الأيمن. أو، استخدم الاختصارات التالية:

  :قصCtrl + X 
  :نسخCtrl + C 
  :لصقCtrl + V 
 قص: –العينة، اختر السطر الأول وانقر على الصفحة الرئيسية  مستندفي ال
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 لصق: –. انقر على الصفحة الرئيسية مستندفي نهاية الانقر بعد ذلك لوضع المؤشر 

 
 

. انقر على كاملا مستندلاختيار ال Ctrl + Aدعونا نطبق الآن باستخدام نسخ. اضغط على 
 الزر الأيمن فوق النص وانقر على نسخ:

 
 على لوحة المفاتيح: Ctrl + Vواضغط على  مستندانقر لوضع المؤشر في أسفل ال
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 النص الذي تم نسخه:سيتم إدخال 

 
 
 
 

 استخدام تراجع عن الكتابة وتكرار الكتابة
للتراجع عن إجراء ما، انقر على أمر التراجع عن الكتابة على شريط أدوات الوصول السريع او 

العينة، اختر كلمة "سلحفاة" واضغط على مفتاح حذف على  مستندفي ال. Ctrl + Zاضغط على 
 لوحة المفاتيح:

 
 

 على شريط أدوات الوصول السريع: مسحانقر بعد ذلك على أمر تراجع عن 

 
 

 سلحفاة".الستظهر كلمة "
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على شريط أدوات  مسح إعادة، انقر على أمر المسحلتكرار الإجراء أو التراجع عن التراجع عن 
 :Ctrl + Yالوصول السريع، أو اضغط على 

 

 
 سيتم حذف كلمة "سلحفاة" مرة أخرى.

 
 

 مستندفي ال البحث
في جزء التنقل. وللبدء بالبحث، انقر على الصفحة الرئيسية  مستندتتمثل أسهل طريقة للبحث في 

   :Ctrl + Fبحث أو استخدم اختصار  –

 
لك من النافذة. اطبع العبارة التي تريد البحث عنها  الأيمنسيفتح جزء التنقل على الجانب 
  :"العملية الإنتاجية"وستظهر النتائج. جرب البحث عن 
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 :مستندستظهر معاينة للنتيجة في جزء التنقل، وسيتم تمييزها في ال

 

 
 

 المقابلة لحقل البحث لمسح البحث: Xانقر على 

 
 
 

 استخدام بحث واستبدال
 :Ctrl + Hاستبدال أو اضغط على  –لاستبدال نص، انقر على الصفحة الرئيسية 

 
في حقل  "سائر"والآن اطبع ما تريد البحث عنه وما تريد استبداله به. وبالنسبة لهذا المثال، اطبع 

 في حقل "استبدال بـ". انقر على استبدال الكل: "كافة""البحث عن". واطبع بعد ذلك 
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إذا نقرت على استبدال، فإن وورد سيبحث عن كل مثال في النص في حقل "البحث عن" )

 .(إذا أردت استبداله بالنص الوارد في حقل "استبدال بـ" وسوف يسألك
 عند اكتمال العملية، انقر على موافق لتأكيد النتائج:
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 أسئلة المراجعة
 ما هو الاختلاف الأساسي بين قص ونسخ نص؟ .1
 ما هي أزرار لوحة المفاتيح التي تحذف النص؟ .2
 الكتابة؟ما هو الاختصار على لوحة المفاتيح للتراجع عن  .3
 كيف تختار نصا؟ .4
 ما هو الجزء الذي يسمح لك بالبحث عن نص ما؟ .5
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 : تنسيق النصوص، الجزء الول3الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
  شكل الخط وحجمه ولونهتغيير 
 تطبيق تأثيرات النص الأساسية 
  الطباعة"تطبيق تأثيرات النص المتقدمة باستخدام أمر "تأثيرات النص وأسلوب 
 استخدام مربع حوار الخط 

 
 

 تغيير شكل الخط
لموائمة النص. تتمثل إحدى الطرق في تغيير شكل يوفر مايكروسوفت وورد العديد من الطرق 

علامة تبويب الصفحة الخط أو المظهر الكلي للنص. وستجدون الأوامر الخاصة بذلك على 
 وشريط الأدوات المصغر. الرئيسية
علامة تبويب الصفحة " وانقر على قائمة الخط على عة الألبان والأجبانصنا" العنواناختر 
  :الرئيسية
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 الزر على وانقر. العينة المستند في الفقرتين اختر. المصغر الأدوات شريط طريقة نجرب دعونا
 :المصغر الأدوات شريط لعرض الأيمن

 
 

 :Andalusانقر بعد ذلك على قائمة الخط. انزل إلى الأسفل في القائمة وانقر على 
 

 سيتم تطبيق الخط الجديد:

 
 

 
 تغيير حجم الخط

علامة تبويب يعتبر تغيير حجم الخط مشابها لتغيير الشكل. ستجد قائمة حجم الخط في 
 وشريط الأدوات المصغر. الصفحة الرئيسية

علامة تبويب الصفحة الخط على حجم " وانقر على قائمة الألبان والأجبانصناعة " العنواناختر 
 :الرئيسية

 
 :24انقر على 
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 سيتم تطبيق حجم الخط.

 
 

 تغيير لون الخط
علامة تبويب يعتبر تغيير لون الخط مشابها لتغيير الشكل والحجم. ستجد قائمة لون الخط في 

 وشريط الأدوات المصغر. الصفحة الرئيسية
 العينة. انقر على الزر الأيمن للفأرة لعرض شريط الأدوات المصغر: مستنداختر الفقرتين في ال
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)الأحمر في هذا المثال(.  Aنستطيع النقر على أمر لون الخط نفسه لتطبيق اللون المبين تحت 
 انقر على السهم المتجه للأسفل لاختيار لون مختلف:

 

 
 :5انقر على أزرق، التمييز 

 
 سيتم تطبيق اللون.
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 تطبيق لون تمييز النص
إضافة إلى ألوان الخط الرئيسية، يمكنك أيضا تطبيق لون التمييز على النص. قم بتحديد النص 

 الذي ترغب بتمييزه وأُنقر على لون من مجموعة الخط في تبويبة الصفحة الرئيسية. 

 
 

أُنقر على أمر لون تمييز النص أولا  ويمكنك تطبيق لون التمييز النص دون تحديد النص أيضا.
 ثم استخدام المؤشر للنقر على أجزاء من النص وسحبها.

 

 
 

أُنقر على أمر لون تمييز النص مجددا لإلغاء هذه السمة. يمكنك لاحقا إزالة التمييز من خلال 
 تحديد النص والنقر على بلا لون في قائمة التمييز.

 أيضا بجانب قائمة اللون في شريط الأدوات المصغر.يمكن إيجاد أمر لون تمييز النص 
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 تطبيق تأثيرات النص الساسية
. وتستطيع إيجاد هذه الأوامر في مستنديوفر أيضا مايكروسوفت وورد تأثيرات النص لتحسين ال

 :علامة تبويب الصفحة الرئيسيةمجموعة الخط ل

 
، تكون الأوامر على اليمين إلى اليساريبين كل زر معاينة لما سيبدو عليه ذلك التأثير. من 

 النحو التالي:
  اختصار( غامقCtrl + B) 
  اختصار( مائلCtrl + I) 
  تسطير )اختصارCtrl + U ؛ يحتوي الأمر أيضا على سهم منخفض للأسفل لخيارات

 التسطير المتقدمة(
 يتوسطه خط 
 منخفض 
  اختصار( مرتفعCtrl + Shift + +) 
علامة تبويب الصفحة " وانقر على أمر مائل في الألبان والأجبانصناعة " العنواناختر 
 :الرئيسية

 
 

 لتطبيق تأثير غامق: Ctrl + Bوالآن اختر الفقرتين واضغط على 
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ليك هنا النتيجة النهائية:  وا 

 
 

 
 تطبيق تأثيرات النص المتقدمة

تضيف المزيد من بعض الأدوات المتقدمة التي يمكن أن  2013يتضمن مايكروسوفت وورد 
" وانقر على أمر "تأثيرات النص صناعة الألبان والأجبانالذوق إلى النص. اختر العنوان "

 :علامة تبويب الصفحة الرئيسيةوأسلوب الطباعة" في 
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ومن خلال هذه القائمة، تستطيع تخصيص المخطط التفصيلي للنص وظله وانعكاسه وتوهجه. 
ام ووصل الأحرف والمجموعات النمطية. انقر على أحد كما تدعم بعض الخطوط أنماط الأرق

 الأنماط المحددة مسبقا في أعلى القائمة:
 

 
 هل أعجبتك النتيجة؟

 
 

 استخدام مربع حوار الخط
 ولفتح مربع الحوار، يمكنك:يحتوي مربع حوار الخط على جميع خيارات تنسيق الخط. 

  تبويب الصفحة الرئيسيةعلامة النقر على زر الخيار في مجموعة الخط على 
 والنقر على الخط مستندالنقر على الزر الأيمن في ال 
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  اضغط علىCtrl + D على لوحة المفاتيح 
 اختر الفقرتين. انقر على الزر الأيمن على الاختيار وانقر على الخط:

 
المنسدلة "لون سيفتح مربع حوار الخط. لنعيد الخط الآن إلى شكله الاعتيادي. انقر على القائمة 

 الخط" وانقر على تلقائي:
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 وعادي في قائمة "نمط الخط":في قائمة الخط  Times New Romanوالآن انقر على 
 

 
 

 انقر على موافق لتطبيق التغييرات:
 يتعين أن تبدو النتيجة على هذا النحو:
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 أسئلة المراجعة
 ولونه؟أين تستطيع إيجاد الأمر لتغيير شكل الخط وحجمه  .1
 ما هو الاختصار لفتح مربع حوار الخط؟ .2
 ما الخيارات التي يحتويها أمر "تأثيرات النص وأسلوب الطباعة"؟ .3
 ؟علامة تبويب الصفحة الرئيسيةما هي التأثيرات النصية الستة في  .4
 النقر على أمر لون الخط بشكل مباشر والنقر على سهمه؟ما الفرق بين  .5
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 الجزء الثاني: تنسيق النصوص، 4الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 تطبيق الأنماط على النص 
  مستندال نسقتغيير 
 مستندتغيير مجموعة أنماط تنسيق ال 
  لون أو خط أو مخطط تأثيرات جديدةاختيار 
 استخدام الفرشاة 
 إزالة التنسيق من النص 

 
 

 تطبيق النماط
 نُسق. وتشمل هذه الالنُسقيقدم مايكروسوفت وورد العديد من ، مستندلمساعدتك على تنسيق ال

اللون والخط ومجموعات التأثيرات فضلا عن مجموعات الأنماط. ويمكن استخدام هذه الأنماط 
لجميع عناوين  1بشكل ملائم. يمكنك على سبيل المثال استخدام العنوان  مستندلتنسيق ال

 .لجميع الفصول الفرعية 2الفصول والعنوان 
. علامة تبويب الصفحة الرئيسيةلتطبيق نمط ما، اختر النص وانقر على النمط المرغوب في 

 :العينة مستندجرب تطبيق نمط العنوان على السطر الأول لل
 

 
 

 لمعرض الأنماط لمعاينة المزيد من الأنماط:اليسرى سهم المزيد في الزاوية انقر على 
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 هذا النحو:يتعين أن يبدو المعرض الكامل على 

 
 

 
 

 تغيير النسق
 نُسق: –وللبدء بذلك، انقر على تصميم ، تستطيع تغيير النسق. مستندلتغيير المظهر الكلي لل

 
 نسق الإطار:والآن انقر على 
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 على النحو التالي: مستندظهر الييتعين أن 
 

 
 
 

 مستندتغيير تنسيق ال
. مستندلمساعدتك على تخصيص شكل ال مستندكل نسق مع عدد من مجموعات تنسيق اليأتي 

 مصغرة التوسيط:وانقر على  علامة تبويب التصميمانقر على 
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 على النحو التالي: مستندظهر الييتعين أن 
 

 
 
 
 

 
 اختيار لون أو خط أو مخطط تأثيرات جديدة

التصميم أيضا على قوائم لتخصيص الألوان والخطوط والتأثيرات التي  علامة تبويبتحتوي 
 تستخدم في النسق:

 
 

 وانقر على قائمة الألوان. وانقر بعد ذلك على أحمر برتقالي: علامة تبويب التصميمانقر على 
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 :Franklin Gothicوانقر على  علامة تبويب التصميمانقر الآن على قائمة الخطوط في 
 

 
 الآن؟ مستندبدو اليكيف 

 



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  42
 

 
 
 

 
 استخدام الفرشاة

النص الذي تتيح لك الفرشاة نسخ التنسيق من أحد أجزاء النص إلى جزء آخر. أولا، اختر 
علامة تبويب الصفحة يتضمن التنسيق الذي تريد تكراره. وانقر بعد ذلك على أمر الفرشاة في 

 أو شريط الأدوات المصغر. الرئيسية
 الفرشاة: –اختر العنوان. وانقر بعد ذلك على الصفحة الرئيسية 
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 ".التبريد" ةالعينة، اختر الكلم مستنداختر الآن النص الذي تريد تنسيقه. في ال
 

 
 سيتم تطبيق التنسيق:

 
 
 

 إزالة التنسيق
مسح التنسيق. جرب مسح  –لإزالة التنسيق من النص، اختر النص وانقر على الصفحة الرئيسية 

 العينة: مستند" في الالتبريد" ةن الكلمعالتنسيق 
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 أسئلة المراجعة

، ما علامة تبويب الصفحة الرئيسيةإذا لم تجد النمط الذي تريد في معرض الأنماط في  .1
 الذي يتعين عليك فعله؟

 ما هي المكونات التي لا يتضمنها النسق؟ .2
 كيف تقوم بتمكين الفرشاة؟ .3
 التي تحتوي على أوامر النسق؟ علامة التبويبما هي  .4
 التي تحتوي على الأمر الخاص بمسح التنسيق؟ علامة التبويبما هي  .5
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 : العمل على الفقرات5الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 نقل النصوص 
  يةقوائم الرقمالالتعداد النقطي و إنشاء قوائم 
 تغيير تباعد الأسطر 
  وضبط النصوصمحاذاة 
 استخدام مربع حوار الفقرة 
 إضافة الحدود والتظليل 

 
 

 نقل النصوص
. وتتمثل إحدى الطرق في استخدام أداة مستندهنالك القليل من الطرق المختلفة لنقل نصٍ في 

فلات. أو تستطيع سحب 2القص واللصق التي ناقشناها في الوحدة   النص. وا 
 وفقرتها: "البسترة"اختر 

 

 
 

زر الفأرة عندما يصبح قم بإفلات . "التبريد"بحيث يظهر المؤشر أمام افلاتها سحبها و قم بوالآن 
  النص في المكان الصحيح:
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، فإنك تستطيع استخدامها لنقل النص بسهولة. أولا، انقر على عناوينعلى  مستندال ى إذا احتو 
 .العنوانالسهم لطي 

 
وانقر لاختياره وقم بسحبه وافلاته في موقعه الجديد.  العنوانوالآن انقل المؤشر إلى يسار 

 :Session Threeتحت  Session Fourاستخدم هذه التقنية لنقل 
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فلات أسهل قليلا باستخدام جزء التنقل. فيمكنك ببساطة  عناوينيعتبر نقل ال  العناوينسحب وا 

 القلق بشأن النص المرتبط بها: ن دو 

 
 تبويب عرض(.علامة )يمكنك تفعيل جزء التنقل في 

 
 

 تطبيق التعداد النقطي والرقام
لإنشاء قوائم تعداد نقطي وقوائم رقمية، تستطيع اختيار النص الحالي والنقر على الأمر المناسب 

أو في شريط الأدوات المصغر، أو النقر على الأمر وبعد  علامة تبويب الصفحة الرئيسيةفي 
 ذلك طباعة القائمة.

الموجودة  الثلاثةالعينة، اختر السطور  مستندنقطي على النص الحالي. في اللنطبق التعداد ال
 :تحت "صناعة الألبان والأجبان"
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 علامة تبويب الصفحة الرئيسيةانقر على السهم المتجه للأسفل بجانب أمر التعداد النقطي في 
 :التأشيروانقر على علامة 

 

 
 

 العناوينواختر  Ctrlمع الاستمرار على مفتاح والآن دعونا نقوم بإنشاء قائمة رقمية. اضغط 
 :مستندفي الجزء السفلي من ال الثلاثة
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والآن انقر على الزر الأيمن على الجزء الذي تم اختياره وانقر على أمر الترقيم في شريط 
 الأدوات المصغر:

 
 

 .العناوينسيضيف ذلك الأرقام إلى تلك 
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 تغيير تباعد السطر
 لتغيير التباعد بين الأسطر في فقرة معينة، يتوجب عليك النقر أولا لوضع المؤشر في تلك الفقرة.

تباعد  –العينة. انقر بعد ذلك على الصفحة الرئيسية  مستندمن ال الثانيةضع المؤشر في الفقرة 
 الأسطر والفقرات:

 

 
 

 :1.5في تطبيقه. انقر على  والآن اختر التباعد الذي ترغب
 

 
 سيتم تطبيق التغييرات.

 
تباعد الفقرات وقرر أحد  –، انقر على تصميم مستندلتغيير التباعد بين الأسطر لكامل ال

 الخيارات:
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 محاذاة وضبط النصوص
علامة تبويب لتغيير كيفية محاذاة النص بين الهوامش، استخدم الأوامر في مجموعة الفقرة في 

 :الصفحة الرئيسية

 
يُظهر كل أمر معاينة للشكل الذي ستبدو عليه تلك المعاينة. وسيتم تمييز المحاذاة التي يتم 

 اختيارها حاليا. من اليسار إلى اليمين، تكون الأوامر على النحو التالي:
  اختصار( محاذاة إلى اليسارCtrl + L) 
  اختصار( توسيطCtrl + E) 
 اخت( صار محاذاة إلى اليمينCtrl + R) 
  اختصار( ضبطCtrl + J) 

العينة، فقد تمت محاذاة الجملة الأولى بالفعل  مستندلنطبق الآن تغيير محاذاة النصوص. في ال
 :اليسارمحاذاة إلى  –. اختر الجملة الثانية وانقر على الصفحة الرئيسية اليمينإلى 
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 لتوسيطها: Ctrl + Eاختر الجملة الثالثة واضغط على 
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لضبط الجملة  Ctrl + Jأو اختصار  علامة تبويب الصفحة الرئيسيةوأخيرا، استخدم الأمر في 
 الأخيرة:

 
 
 

 العمل على مربع حوار الفقرة
 يحتوي مربع حوار الفقرة على جميع خيارات تنسيق الفقرة. ولفتح المربع، فإنك تستطيع:

  الصفحة الرئيسيةعلامة تبويب النقر على زر الخيار في مجموعة الفقرة على 
 والنقر على فقرة مستندالنقر على الزر الأيمن في ال 

علامة . وانقر بعد ذلك على زر الخيار في مجموعة الفقرة في الثانيةضع المؤشر في الفقرة 
 :تبويب الصفحة الرئيسية
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الأولى لمربع حوار الفقرة، تستطيع تغيير المحاذاة ومستوى المخطط التفصيلي  علامة التبويبفي 
 والمسافة البادئة والتباعد. انقر على قائمة "تباعد الأسطر" واختر المزدوج:

 

 
 

 تبويب "فواصل صفحات وأسطر":علامة انقر على 
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على التنسيق المتقدم والحدود الفاصلة للصفحات وخيارات مربع  علامة التبويبتحتوي هذه 
 النص. انقر على موافق:
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 سيتم تطبيق تغييرات التباعد:

 
 
 

 إضافة الحدود والتظليل باستخدام علامة تبويب الصفحة الرئيسية
يمكنك جعل الفقرات أكثر تنوعا عن طريق إضافة تأثيرت مثل الحدود أو التظليل. أولا حدد 

الفقرات التي تريد تنسيقها. )إذا كان لتنسيق فقرة واحدة يمكنك ببساطة وضع المؤشر في الفقرة( 
لتطبيق الحدود أُنقر على زر الحدود في علامة تبويب الصفحة الرئيسية واختيار نوع الحدود 

 التي تريد تطبيقها.
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 أسئلة المراجعة
 يتعين عليك عمله أولا؟، ما الذي مستندفي ال عناوينإذا كنت تريد نقل  .1
 أين تستطيع إيجاد الأوامر لإنشاء قوائم التعداد النقطي والقوائم الرقمية؟ .2
 ما هو مفتاح الاختصار لتوسيط النص؟ .3
وأمر  علامة تبويب الصفحة الرئيسيةما هو الفرق بين أمر "تباعد الأسطر والفقرات" في  .4

 ؟علامة تبويب التصميمتباعد الفقرات في 
 المحاذاة الموجودة في شريط الأدوات المصغر؟ ما هي أوامر .5
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 : تنسيق الصفحة6الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 إعداد الهوامش 
 تغيير اتجاه الصفحة 
  مستندصفحة غلاف إلى إضافة 
 تنسيق النصوص في أعمدة 
  مستندإضافة علامة مائية إلى 
 تغيير لون الصفحة 
 إضافة حد إلى الصفحة 

 
 الهوامشإعداد 

حواف الصفحة. ولتغيير هذه الهوامش، قم بالنقر على  منإن الهوامش هي المسافات البيضاء 
 مسبقا. عدزر الهوامش في مربع إعداد الصفحة واختر الحجم الحالي الم

  

 
 

ذا لم تعجبك الخيارات التي تراها، قم بالنقر  لاحظ أن هذا التغيير سيؤثر على المستند بالكامل. وا 
 على زر هوامش مخصصة لفتح مربع حوار إعداد الصفحة. 
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 تغيير اتجاه الصفحة
 يشير اتجاه الصفحة إلى كيفية وضع الصفحة.

 

 
 

جانب العمودي البعيد. وسيتم طباعة كما تشاهدون سيتم طباعة الصفحة بالاتجاه العمودي مع ال
 الصفحة بالاتجاه الأفقي مع الجانب الأفقي البعيد.

ولتغيير اتجاه المستند الخاص بك أُنقر على زر الاتجاهات في مجموعة إعداد الصفحة وقم 
 بالاختيار إما عموديا أو أفقيا.

 
 

 إدراج صفحة غلاف
مع عدد من صفحات الغلاف المصممة مسبقا. انقر على إدراج  2013يأتي مايكروسوفت وورد 

 صفحة غلاف واختر تصميما. بالنسبة لهذا المثال، انقر على مخرم: –
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على النحو الذي ترغب به. انقر على الحيز المكتوب تستطيع الآن تخصيص صفحة العنوان 
 ":مستندعليه "عنوان ال

 

 
 

 :"صناعة الألبان والأجبان"اطبع، 

 
 
 

 تنسيق النص على شكل أعمدة
لتنسيق نص على شكل أعمدة، اختر أولا النص المرغوب. اختر كامل النص في الصفحتين 

الأعمدة واختر عدد الأعمدة التي تريدها.  –الثانية والثالثة. انقر بعد ذلك على تخطيط الصفحة 
 وبالنسبة لهذا المثال، انقر على اثنين:
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 لإزالة الأعمدة، اختر "واحد" من قائمة الأعمدة.

 
 

 إضافة العلامات المائية
علامة مائية واختر تصميم. اختر سري  –، انقر على تصميم مستندلإضافة علامة مائية إلى ال

1: 

 
 العلامة المائية:سيتم تطبيق 
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 تغيير لون الصفحة
، انقر على مستندولتغيير لون جميع الصفحات في اللتفعيل المؤشر.  مستندأولا، انقر على ال

 :%80، فاتح 5، تمييز ذهبيلون الصفحة واختر لونا. وبالنسبة لهذا المثال، اختر  –تصميم 
 

 
 سيتم تطبيق اللون:
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 إضافة حد إلى الصفحة
 حدود الصفحة: –، انقر على تصميم مستندلإضافة حد إلى ال

 

 
 

اختر نمطا أساسيا من والآن تستطيع استخدام مربع حوار الحدود والتظليل لتصميم الحد. أولا، 
 لك. سوف نختار مظلل:الأيمن الجانب 
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نقطة وبعد ذلك سنختار نمطا ولونا وعرضا. اختر نمطا متقطعا ذا لون أزرق داكن عرضه 
 واحدة. لا تختر أي رسم:
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 انقر على موافق لتطبيق التغييرات. يتعين أن تبدو حدود الصفحة على النحو التالي:
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 أسئلة المراجعة
التي تحتوي على الأوامر لإضافة علامة مائية وتغيير لون  علامات التبويبما هي  .1

 الصفحة وتطبيق حد الصفحة؟
 ما الذي يتوجب عليم القيام به أولا؟عند تنسيق نص على شكل أعمدة،  .2
 صح أو خطأ: لا يمكن تخصيص الغلاف الخاصة بمايكروسوفت وورد. .3
 كيف تميز الصفحات التي تحتاج إلى التعديل عند تغيير لون الصفحة؟ .4
 كيف تزيل تنسيق الأعمدة من النص؟ .5
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 الرسوم والكائنات، الجزء الول : إدراج7الوحدة 
 

 نتعلم كيفية:في هذه الوحدة، سوف 
 إدراج الجداول 
 مخططاتإدراج ال 
 إدراج SmartArt 
 والرموز إدراج المعادلات 
 إدراج لقطات الشاشة 
 إدراج التاريخ والوقت 

 
 

 إدراج الجداول
. وللبدء بذلك، انقر لوضع مستندتتيح لك الجداول تنظيم النص والمعلومات والصور في ال

لمحة عامة عن العينة، انقر تحت العنوان  مستندالمؤشر حيث تريد أن يكون الجدول. في ال
 :المبيعات

 
 

 جدول: –انقر بعد ذلك على إدخال 
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يظهر الحجم تتمثل أسهل طريقة لإنشاء الجداول في سحب الفأرة فوق الشبكة والنقر عندما 
 الصحيح للجدول. وتكون الأوامر الأخرى في هذه القائمة على النحو التالي:

  إدراج جدول: يفتح مربع حوار إدراج جدول حيث تستطيع إدخال عدد الصفوف والأعمدة
 وتحديد أسلوب الاحتواء التلقائي.الخاصة بالجدول 

  :يقوم بالتحويل إلى أداة قلم الرصاص بحث تستطيع رسم الجدول يدويا.رسم جدول 
 تحويل قائمة تحويل النص إلى جدول: تتم إتاحته عند اختيار نص فقط. ويسمح لك ب

 نص إلى جدول.
  جدول بياناتExcel مستند: إدراج جدول بيانات إكسل مايكروسوفت في ال. 
 مستندالجداول السريعة: إدراج جدول مصمم مسبقا )مثل مصفوفة أو تقويم( في ال. 

صفوف في الشبكة. انقر عندما يتم عرض الشكل وخمسة اسحب الفأرة فوق خمسة أعمدة 
 الصحيح:
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. ولإضافة نص إليه، انقر واطبع. قم بتعبأة الجدول بحيث مستندالجدول الآن في السيظهر 

  يتطابق مع الجدول المبين أدناه:
 

 
 

تبويب علامة السياق التي تتوفر عند العمل على الجداول. يتعين أن تكون  علامات تبويبلاحظ 
تصميم مرئية على نحو افتراضي. انقر عليها إذا لم تكن مرئية. راجع الخيارات  –أدوات الجدول 

 تغيير الصورة الواردة فيها:
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 :تخطيط –تبويب أدوات الجدول علامة والآن انقر على 

 
 

 :علامة التبويبراجع الخيارات في هذه 

 
 
 

   أدوات الجداول ةتبويبنظرة عامة على 

 تبويب جديدة عندما قمنا بإدراج جدول:قد تلاحظ ظهور علامتي 

 
 

 .ا)في الصورة المبينة أعلاه(. دعونا نلقي نظرة على سماته التبويبة الأولى هي تصميم
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 الجدول أنماطخيارات 
لغاء تفعيل لتبديل ل اختيارتوفر هذه المجموعة مربعات   الجدول أنواع تنسيقبين تفعيل وا 

 مختلفة.ال
 

 
 

 مجموعة أنماط الجدول
 لتحكم في مظهر الجدول.باتسمح مجموعتنا المقبلة 

 
  معرض أنماط الجدول

 

أُنقر على الصورة المصغرة لتطبيق هذا 
 النمط على الجدول.

 فياستخدم أسهم للأعلى وللأسفل للتنقل 
المعرض أو استخدم سهم المزيد لتوسيع 

 المعرض.

 

اللون على  "للتطبيق "تظليأُنقر رمز الدلو 
الخلية )الخلايا( أو الجدول المحدد. أو خلفية 

أُنقر سهم الاسدال لاختيار لون مختلف أو 
 .مادةصورة وتدرج أو 

 

 مجموعة الحدود
 تتيح هذه المجموعة تخصيص الحدود في الجدول.

 

 
 تنسيق حدود محددة في الجدول باستخدام نمط شائع

نمط القلم 

 

 باختيار نمط القلم للاستخدام.قم 

 لتطبيقه. وزن القلمقم باختيار  وزن القلم
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 رصاص للاستخدام.القم باختيار لون قلم  

 

الظاهرة على المخطط أُنقر رمز الجدول لتطبيق الحدود 
)الخلايا( أو الجدول المحدد. أو أُنقر سهم  لخليةل التفصيلي

الاسدال لاختيار لون مختلف. كما يمكنك تعيين سمك ونوع 
 .الإسدالمن قائمة التفصيلي المخطط 

 

 لتطبيق تنسيق على حدود معينة في الجدول

 يفتح مربع حوار الحدود والتظليل.  زر الخيار
 

 التخطيط:تبويبة أدوات الجدول الأخرى هي 
 

 
 على هذه الأوامر. نلقي نظرةدعونا 

 

 مجموعة الجدول
 تحتوي هذه المجموعة على أوامر للعمل مع الجدول بأكمله.

 

 

عمود أو أو السمح تحديد الجدول تقائمة  ليظهر تحديديتوسع أمر 
 صف الحالي بسهولة.ال

 

 الشبكة. بين تفعيل أو إلغاء تفعيل عرض خطوطتبديل ال

 

 يفتح مربع حوار خصائص الجدول.
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 مجموعة الرسم
تحتوي هذه المجموعة على أوامر لرسم حدود الخلية والصفوف والأعمدة أو إزالة حدود معينة في 

 الجدول .
 

 

 والصفوف والأعمدةرسم حدود الخلية 

 

 إزالة حدود معينة في الجدول

 
 

 مجموعة الصفوف والعمدة
 استخدم هذه المجموعة لتعديل الصفوف والأعمدة في الجدول.

 

عمود أو أو الالجدول  بحذفسمح تقائمة  ليظهر حذفيتوسع أمر 
 صف الحالي بسهولة.ال

 

 الصف الحالي. أسفلأو  أعلىإدراج صف 

 

 إدراج عمود إلى اليسار أو اليمين من العمود الحالي.

 يفتح مربع حوار إدراج الخلايا.   زر الخيار
 

 مجموعة الدمج
 استخدم هذه المجموعة لتعديل الخلايا في الجدول.

 

 خلية واحدة.يقوم بدمج الخلايا في 

 

 يقوم بتقسيم الخلايا المحددة إلى عدة خلايا.
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 يقوم بتقسيم الجدول الحالي إلى قسمين.

 

 مجموعة حجم الخلية
 هذه المجموعة بتعديل حجم الصفوف والأعمدة. تسمح

 

 

أجزاءه وفقا لمعايير يقوم بضبط حجم الجدول تلقائيا أو أحد 
 مختلفة.

 )الصفوف( المحدد. يقوم بتعيين ارتفاع الصف 

 )الأعمدة( المحدد. يقوم بتعيين عرض العمود 

 جعل كافة الصفوف متساوية الارتفاع. 

 جعل كافة الأعمدة متساوية العرض. 
 يفتح مربع حوار خصائص الجدول.    زر الخيار

 

 مجموعة المحاذاة
 تغير الأوامر في هذه المجموعة كيفية عرض النص في الخلايا.

 

 

 )الخلايا( المحددة. يقوم بتعيين المحاذاة العمودية للنص في الخلية

 

 الموجود. اختيار اتجاه النص

 

 يقوم بتعيين حجم المساحة البيضاء حول النص.

 

 مجموعة البيانات
 تتيح المجموعة النهائية في التبويبة هذه بتعديل بيانات الجدول.
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 يقوم بفتح مربع حوار الفرز لاختيار كيفية فرز بيانات الجدول.

 

تكرار الصف الأول من الجدول في  معالج النصوص "وورد"يطلب من 
 الجدول على صفحة أخرى. توسعحالة 

 

 .وصتحويل الجدول إلى قائمة من النص

 

في كافة الخلايا  جميعمثل  معينة صيغةبناء على حساب الخلية الحالية 
 .الأعلى

 

 إدراج جدول سريع
ويسميها الجداول  الشائعةلمهام ليوفر برنامج معالج النصوص "وورد" بعض نماذج الجداول 

صورة الوثم أُنقر  ةسريعالول اجدال ثمجدول ثم السريعة. ولإضافة أحد هذه الجداول، أُنقر إدراج 
 مصغرة:ال
 

 
 

  لتعديله. جاهزاعندئذ إدراج الجدول ويكون سيتم 
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 تحديد بيانات الجدول
ضع مؤشر الماوس فوق أي جزء من الجدول. ثم أُنقر رمز السهم رباعي الرؤوس  ،جدول لتحديد

 فوق الزاوية اليمنى العليا من الجدول:

 
 كما يمكنك ببساطة النقر والسحب فوق الجدول أو أي من أجزائه:

 
 

من  يمكنك استخدام قائمة التحديد من قائمة تبويبة تخطيط أدوات الجدول لتحديد جدول أو أي
 أجزائه:

 
 

برنامج معالج ل سيحددجزء من الجدول  اختيارفإن  ،تماما كما هو الحال مع النص العادي
 النصوص "وورد" ما تريد تعديله.

 

 نقل الجداول
 ده ثم أُنقر واسحبه إلى موقعه الجديد:يحدبت ، قملنقل الجدول



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  78
 

 
 كما يمكنك قص جدول ولصقه في موقع جديد.

 

 والعمدةإضافة وحذف الصفوف 
 لجدول من قائمة الزر الأيمن:اسوف تجد أوامر إدراج وحذف صفوف وأعمدة 

 

 
 

 تبويبة تخطيط أدوات جدول: فيمجموعة الصفوف والأعمدة  بالإضافة إلى
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على لوحة  Backspaceكما يمكن تحديد الصفوف والأعمدة بأكملها والضغط على مفتاح 
وثم  سابقاالمفاتيح لحذفها. ولحذف الجدول بأكمله، قم بتحديده باستخدام الأساليب المذكورة 

 على لوحة المفاتيح. Backspaceاضغط مفتاح 

 

 حجم الصفوف والعمدة والجداولب التحكم
 لاستخدام الضبط اليدوي لحجم الصفوف والأعمدة، أُنقر واسحب فاصل الصف أو العمود:

 
 

كما يمكنك النقر المزدوج على الخط إذا كنت تريد لمعالج النصوص "وورد" احتواء نص الصف 
 أو العمود:

 
 

 كما يمكنك تعيين ارتفاع الصفوف وعرض الأعمدة من مجموعة حجم الخلية:

 
 

أو سيجعل ، ويمكن أن ينطبق ذلك على كافة الصفوف والأعمدة أو فقط تلك التي قمت بتحديدها
نفس الارتفاع، بينما سيجعل توزيع الأعمدة كافة بأمر توزيع الصفوف كافة الصفوف المحددة 

 الأعمدة بنفس العرض.
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كما يمكنك استخدام أمر الاحتواء التلقائي ليقوم برنامج معالج النصوص "وورد" بتحديد حجم 
 معايير مختلفة: إلىالجدول استنادا 

 

 دمج وتقسيم الخلايا
لإنشاء عنوان مثلا  ،دمج مجموعة من الخلايا في خلية واحدة فيهاقد يكون هناك أوقات تريد 

الجدول. للقيام بذلك قم بتحديد الخلايا لدمجها والنقر على أمر دمج الخلايا من تبويبة تخطيط 
 أدوات الجدول:

 
 

 في قائمة الزر الأيمن.أيضا لاحظ أن هذا الأمر موجود 
 

جة، حدد الخلية ثم أُنقر على أمر تقسيم الخلايا من قائمة الزر الأيمن أو تبويبة لتقسيم خلية مدم
 تخطيط أدوات الجدول:
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 :للتقسيم تنظيم" وورد" النصوص معالج منك سيطلب
 

 
 بمجرد النقر على أمر موافق سيتم تنفيذ التقسيم.

 

 جدولالتقسيم 
إلى قسمين. أولًا، قم بوضع المؤشر في الصف  يوفر معالج النصوص "وورد" أداة لتقسيم الجدول

أن يكون الأول في الجدول الجديد. بعد ذلك، قم بنقر أمر تقسيم الجدول في قائمة  هالذي تريد
 تبويبة تخطيط أدوات الجدول:

 
 

 ن:سيكون لديك الآن جدولا
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 لإعادة دمج الجدولين، قم فقط بحذف المسافة التي تفصل بينهما.
 
 
 

 المخططاتإدراج 
تتيح لك المخططات عرض البيانات على شكل بياني. وللبدء بذلك، لنختر البيانات التي نريد 

. انقر داخل الجدول في (بعد إنشاء المخططاستخدامها. )تستطيع أيضا طباعة البيانات يدويا 
  تحديد جدول: –تحديد  –تخطيط  –العينة. وانقر بعد ذلك على أدوات الجدول  مستندال
 

 
 

 
 

 نسخ لنسخ البيانات إلى الحافظة: –انقر على الصفحة الرئيسية 
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 :ملخص المبيعاتتحت عنوان انقر بعد ذلك لوضع المؤشر حيث تريد وضع المخطط. انقر 

 تغيير الصورة
 

 
 مخطط: –انقر بعد ذلك على إدراج 

 

 
 

وانقر بعد ذلك على مصغرة إلى اليمين.  اليمينسيفتح مربع حوار إدراج مخطط. اختر فئة من 
 انقر على فئة شريط ومصغرة عمود مكدس. انقر بعد ذلك على موافق:
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 :مستندستتم إضافة المخطط إلى ال
 

 
 

 :A1المصغر لإدخال بيانات المخطط. انقر داخل الخلية اكسل تستطيع استخدام جدول بيانات 

 
 

  للصق البيانات: Ctrl + Vاضغط الآن على 
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المصغرة للعودة إلى اكسل  في نافذة  X)تستطيع أيضا طباعة البيانات يدويا فيه(. انقر على 
 وورد:

 
 

السياق اللتان تظهران عندما  علامتي تبويبسيتم تحديث المخطط باستخدام البيانات. لاحظ 
المخطط الخاصة.  الآن أزرار خياراتيكون المخطط مفعلا. كما يعرض مايكروسوفت وورد 

 تعرض هذه الأزرار أجزاء المهام المصغرة التي تتيح لك تخصيص الجدول بسرعة:
 

 
 
 

 أدوات المخطط
تعتبر المخططات تمثيلا بصريا للبيانات العددية. وعندما تقوم بإدراج جدول، فإنك سترى إطار 

بيانات المصدر لذلك يظهر. ويسمح لك برنامج جدول البيانات بإضافة وتعديل  2013اكسل 
 المخطط.
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وعندما تقوم بتحديد المخطط، فإنك سترى تبويبتين مختلفتين. الأولى هي التصميم وهي تتيح لك 
 بعض الخيارات لتغيير بيانات ومظهر المخطط.

 

 
 

 التبويبة الثانية هي التنسيق وتتيح لك تحكما أفضل بالأشكال المختلفة في المخطط.
 

 
 
 

 SmartArt إدراج
رسوم بيانية شبيهة برسوم المحترفين من خلال القليل من النقرات. إنشاء  SmartArtتيح لك ي

 وللبدء بذلك، انقر لوضع المؤشر حيث تريد أن يكون الرسم.
 :عملية الإنتاجانقر تحت عنوان 
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 :SmartArt –انقر بعد ذلك على إدراج 
 

 
الصورة واختر كتل صور معنونة. انقر . اختر فئة SmartArtسيفتح مربع حوار اختيار رسم 

 على موافق:

 
 :مستندستتم إضافة الرسم إلى ال
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 لإضافة نص، انقر على المكان المشار إليه واطبع:
 

 
)سيفتح جزء النص لجعل العملية أسهل قليلا. تستطيع الطباعة في هذا الجزء أو مباشرة في 

جزء النص باستخدام أيقونة السهم الصغيرة على الجانب إلغاء تفعيل تستطيع تفعيل أو الرسم. 
 . املأ الرسم ليطابق الرسم المبين أدناه:(لك من الجزءالأيسر 

 
 

 في جزء النص لإغلاقه. Xعند الضرورة، انقر على 



 89                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

، مثل الرسم الذي نستخدمه، إضافة الصور. انقر على أيقونة SmartArtتتيح لك بعض رسوم 
 الأول:الصورة في المربع 

 

 
 

 :استعراض في مربع حوار إدراج صور، انقر على 

 
 

. حدد صورة الخطوة الأولى وانقر على على سطح المكتب SmartArtانتقل إلى مجلد صور 
 إدراج:
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 كرر هذه الخطوات لإضافة الصور للخطوة الثانية والخطوة الثالثة:

 
 

السياق وزر خيار التخطيط، اللذان يتم توفيرهما عند  علامتي تبويبكملاحظة أخيرة، لاحظ 
 تفعيل الرسم.
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 والرموز إدراج المعادلات
 تقوم عندما .مستندفي ال والرموز يتميز أيضا مايكروسوفت وورد بالقدرة على إدراج المعادلات

 .الخيارات من قائمة منهما عنصر كل لك سيعرض إحداها على بالنقر
 

 
 لوضع المؤشر في المكان الذي ترغب أن تكون المعادلة فيه:وللبدء بذلك، انقر 

 

 
 

 انقر بعد ذلك على إدراج وانقر على السهم بجانب المعادلة:
 

 
اختر نوع المعادلة التي تريد إدراجها. بالنسبة لهذا المثال، انتقل إلى أسفل القائمة وانقر على 

 الصيغة التربيعية:
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 المتاحة: علامة تبويب السياق. لاحظ مستندستتم إضافة المعادلة إلى ال
 
 

 
 
 
 
 

 إدراج لقطات الشاشة
الكائن الأخير الذي سنقوم بدراسته في هذا الموضوع هو لقطات الشاشة. تستطيع التقاط صورة 

دراجه كصورة في   .وورد مستند لأي شيء على الشاشة وا 



 93                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

القيام بذلك من خلال النقر على الأيقونة افتح انترنت إكسبلورر. يتعين أن تكون قادرا على أولا، 
 الملائمة على شريط المهام:

 

 
 

واضغط على  www.youtube.comفي شريط العنوان الخاص بإنترنت إكسبلورر، اطبع 
 إدخال:

 
 

 الالكتروني:يوتيوب سيأخذك ذلك إلى موقع 
 

http://www.youtube.com/
http://www.youtube.com/
http://www.youtube.com/
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العينة وانقر على إدراج  مستندارجع الآن إلى مايكروسوفت وورد. انقر لوضع المؤشر في نهاية ال
 لقطة شاشة: –
 

 
نستطيع النقر على مصغرة انترنت اكسبلورر لإدراج الشاشة كاملة، ولكننا نريد جزءا واحدا فقط 

 من قائمة لقطة شاشة:لاختيار اللقطة، انقر على لقطة الشاشة من الشاشة. 
 



 95                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

 
 

سيتم تكبير نافذة انترنت اكسبلورر وتبدو رمادية. انقر واسحب لإنشاء مربع تحديد حول شعار 
YouTube: 

 

 
 
. ستتم إضافة لقطة (إذا لم تلاحظ هذا الشعار، تستطيع اختيار أي شيء آخر على الشاشة)

 وزر خيار التخطيط: علامة تبويب السياقلاحظ . مستندالشاشة إلى ال
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 التاريخ والوقتإدراج 
من أجل القيام بإدراج التاريخ والوقت في المستند، فإنه بإمكانك الإنتقال إلى تبويبة إدراج ثم 

 الضغط على خيار التاريخ والوقت.
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 أسئلة المراجعة
 قائم على الصور؟ SmartArtكيف تضيف الصور إلى مخطط  .1
 الصغيرة الموجودة إلى يمين المخطط؟ما وظيفة الأزرار  .2
 ما هي الجداول السريعة؟ .3
التي تحتوي على الأوامر لإدراج الجداول والمخططات  علامة التبويبما هي  .4

 والمعادلات ولقطات الشاشة؟ SmartArtو
 كيف تقوم بإدخال البيانات إلى جدول؟ .5
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 : إدراج الرسوم والكائنات، الجزء الثاني8الوحدة 
 

 وحدة، سوف نتعلم كيفية:في هذه ال
  الصور المحلية وعبر الانترنتإدراج 
 إدراج الفيديو 
 رسم الأشكال 
 إدراج مربعات النصوص 
 إدراج سطر التوقيع 
 إضافة النص من ملف 

 
 

 إدراج الصور المحلية
. أولا، سندرس كيفية وورد مستند العديد من الأنواع المختلفة من الوسائط إلى تستطيع إضافة 

للبدء بذلك، انقر لوضع المؤشر حيث تريد أن تكون إضافة الصور من جهاز الكمبيوتر. 
 الصورة. انقر أسفل الفقرة الأولى:

 
 

 الصور: –انقر بعد ذلك على إدراج 
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وانقر على  صورة المطلوبةال. حدد صورانتقل إلى مجلد الاختر الآن الصورة التي تريد إدراجها. 
 إدراج:

 
 

 وزر خيار التخطيط: علامة تبويب السياق. لاحظ مستندستتم إضافة الصورة إلى ال
 

 
 

 تظهر تبويبة التنسيق الخاص بأدوات الصورة عندما تختار صورة أو كائن قصاصة فنية
 

 
 

واللون وتسمح لك هذه الأدوات بتعديل كافة جوانب الصورة تقريبا بما فيها السطوع والتباين 
 والحجم والنمط والتأثيرات والشكل والحدود والموقع.
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 إضافة صور عبر الانترنت
أيضا القدرة على إدراج الصور مصادر الانترنت مثل  2013يمنحك مايكروسوفت وورد 

Office.com Clip Art وOneDrive وBing وFlicker وللبدء بذلك، انقر لوضع المؤشر .
 أن تكون. انتقل إلى الأسفل وانقر تحت الصورة الثانية:في المكان حيث تريد الصورة 

 

 
 

 صور عبر الانترنت: –انقر بعد ذلك على إدراج 
 

 
 

(، اطبع Bingبحث عن صور تستطيع الآن البحث عن صورة. في الحقل الأول )المخصص ل
"light bulb " بحثعلى وانقر: 

 
 

 انقر على أي صورة لتحديدها وانقر على إدراج:
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تنسيق. لنجعل هذه الصورة  – علامة تبويب أدوات الصورةسيتم إدراج الصورة وستتم إتاحة 
تنسيق )التي يتعين أن تكون مفعلة(، انقر داخل  – علامة تبويب أدوات الصورةأصغر. على 

 واضغط على إدخال: 2حقل الارتفاع. اطبع 
 

 
 

 سيتم تغيير حجم الصورة.
 
 

 إدراج الفيديو
أيضا القدرة على إدراج الفيديوهات من الانترنت. وللبدء بذلك،  2013مايكروسوفت وورد يمنحك 

انقر لوضع المؤشر في المكان حيث تريد الفيديو أن بكون. انتقل إلى الأسفل وانقر تحت الجملة 
 الأخيرة:
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 فيديو على انترنت: –انقر الآن على إدراج 
 

 
 

 انقر على أيقونة يوتيوب لتثبيت الموصل: نريد إضافة فيديو يوتيوب، وبالتالي
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 )إذا كنت بالفعل ترى حقل البحث الخاص بيوتيوب، فإنك تستطيع تجاوز هذه الخطوة(.
 :وانقر على بحث" في حقل البحث الخاص بيوتيوب ورشة عملاطبع الآن "

 

 
 

 ها وانقر على إدراج:إحدا  نتيجة واحدة. حددأكثر من أن يكون هنالك  يمكن
 

 
 

تنسيق وكذلك زر خيار  – علامة تبويب أدوات الصورة. وستشاهد مستندسيتم إدراج الفيديو في ال
 التخطيط:
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 رسم الشكال
أشكال وانقر  –مايكروسوفت وورد. انقر على إدراج  مستنداتتستطيع أيضا رسم الأشكال في 

 :2على الشكل للرسم. انقر على انفجار 
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تستطيع الآن النقر مرة واحدة لإضافة شكل بالحجم الافتراضي، أو انقر واسحب لرسم شكل 
 إلى يمينك: مستندالخاص بك. انقر في أعلى زاوية 

 

 
سيتم إدراج شكل انفجار. إذا لم يكن في الزاوية بشكل مباشر، انقر واسحبه من أجل نقله. ستبين 

 جديدة( إذا كان الشكل بمحاذاة الزاوية: أدلة المحاذاة الخضراء )التي تعتبر خاصية

 
 

 :يسارككرر هذه الخطوات لإضافة أشكال أخرى إلى الزاوية إلى 
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 تبويب سياق وزر خيار تخطيط تماما مثل الكائنات الأخرى.علامة لاحظ أن الأشكال لديها 
 
 
 

  تبويبة تنسيق -استخدام أدوات الرسم
حتوي على كافة ت اتبويبة تنسيق أدوات الرسم نظرا لأنهلاكتشاف دعنا نأخذ مزيداً من الوقت 

 الأوامر التي سنحتاجها للعمل مع الأشكال:
 

 
 

سنقوم باكتشاف كيفية استخدام كل أمر خلال هذا و هذا الموضوع هو مجرد مقدمة للأوامر. 
 القسم. 

 

  إدراج أشكالمجموعة 
 لدى أول مجموعة ثلاثة عناصر وهي:

 معرض الشكال

 

 أُنقر على الشكل. ثم أُنقر واسحب في المستند لرسم الشكل.
المعرض أو  فييمكنك استخدام أسهم للأعلى أو للأسفل للتنقل 

 المزيد لتوسيع المعرضسهم استخدم 

 تغيير الشكل أو تحرير الجهات الخاصة به. 

 رسم مربع النص 
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 مجموعة أنماط الشكال
 تتيح مجموعتنا المقبلة التحكم في مظهر الشكل.

 معرض أنماط الشكل

 

أُنقر على الصورة المصغرة لتطبيق هذا النمط على 
 الشكل.

 فييمكنك استخدام أسهم للأعلى أو للأسفل للتنقل 
  المزيد لتوسيع المعرضسهم المعرض أو استخدم 

تعبئة الشكل. أو ك الظاهرأُنقر رمز الدلو لتطبيق اللون  
ختلف أو صورة وتدرج ملاختيار لون  الإسدالأُنقر سهم 

 .مادةأو 

مخطط تفصيلي ك الظاهرأُنقر رمز القلم لتطبيق اللون  
للشكل. أو أُنقر سهم الاسدال لاختيار لون مختلف. كما 

 المخطط التفصيلي أيضا تعيين سمك ونوعيمكنك 
 .الإسدالبواسطة قائمة 

يفتح هذا الزر قائمة التأثيرات. فيمكنك اختيار تأثير  
محدد مسبقا أو اختيار أنواع مختلفة من التأثيرات بما في 

الحواف الناعمة و وهج تالو الانعكاسات و الظلال  ذلك
 الأبعاد. ةثلاثي والاستدارةالحواف، والمجسم مشطوف 

 التأثيرات ستلغي تأثيرات أخرى(. أنواع)بعض 
 مربع حوار تنسيق الشكلفي فتح تبويبة التعبئة ي     زر الخيار

 

 WordArtمجموعة أنماط 
 هذه المجموعة مشابهة جدا لمجموعة أنماط الأشكال. حيث تتيح تخصيص النص في الشكل.

 
 WordArtمعرض أنماط 

 

أُنقر على الصورة المصغرة لتطبيق هذا النمط على 
 النص في الشكل.

 أو المعرض في للتنقل وللأسفل للأعلى أسهم استخدم
 .المعرض لتوسيع المزيد سهم استخدم

 أو. النص كتعبئة الظاهر اللون  لتطبيق" A" رمز أُنقر 
 وتدرج صورة أو مختلف لون  لاختيار الاسدال سهم أُنقر
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 .مادة أو

 
 

. للنص تفصيلي كمخطط الظاهر لتطبيق" A" رمز أُنقر
 يمكنك كما. مختلف لون  لاختيار الاسدال سهم أُنقر أو

 بواسطة التفصيلي المخطط ونوع سمك تعيين أيضا
 .الإسدال قائمة

 
 

 تأثير اختيار فيمكنك. التأثيرات قائمة الزر هذا يفتح
 في بما التأثيرات من مختلفة أنواع اختيار أو مسبقا معين

 والمجسم الناعمة والحواف والتوهج والانعكاسات الظلال
 بعض. )الأبعاد ثلاثية والاستدارة الحواف، مشطوف

 (.أخرى  تأثيرات ستلغي التأثيرات أنواع
 فتح مربع حوار تنسيق تأثيرات النص.ي  زر الخيار

 

 مجموعة النص
 تتيح المجموعة التالية التحكم بمختلف جوانب النص في مربعات النص.

 

 يقوم بتغيير اتجاه النص وفتح مربع حوار اتجاه النص. 

 يقوم بتغيير المحاذاة العمودية للنص. 

 بإنشاء ارتباط أو إلغاء الارتباط لصناديق النص.يقوم  
 

 مجموعة الترتيب
 تتيح المجموعة الخامسة ترتيب الأشكال والكائنات.

 

 

 لإختيار المكان الذي سيظهر فيه الكائن المحدد

 

 المحدداختيار طريقة التفاف النص حول الكائن 

لأمام في المجموعة. امستوى واحد إلى  الشكلأُنقر هذا الزر لإحضار  
 )إحضار إلى الأمام( المقدمةإلى  الشكللإحضار  الإسدالأُنقر سهم 
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لخلف في المجموعة. امستوى واحد إلى  الشكلأُنقر هذا الزر لإرسال  
 )إرسال إلى الخلف(.الخلفية إلى  الشكللإحضار  الإسدالأُنقر سهم 

 تفعيله إيقافلتفعيله أو جزء التحديد  الضغط على 

إعدادات إضافة إلى فتح القائمة مع أوامر وخيارات المحاذاة والتوزيع ي 
 الشبكة

 الأشكال أو فك التجميع أو إعادة تجميع  تجميع 

. كذلك تحتوي القائمة على أمر الاستدارة والانعكاسعرض أوامر  
 .متقدمةالاستدارة لتعيين خيارات 

 

 مجموعة الحجم
 تتيح لنا المجموعة الأخيرة إدخال أبعاد محددة لارتفاع وعرض الشكل.

أسهم للأعلى وللأسفل قم بإدخال البعد الدقيق لارتفاع الشكل أو استخدم  
 لتحديد حجم الشكل في ذلك الاتجاه.

قم بإدخال البعد المحدد لعرض الشكل أو استخدم أسهم للأعلى وللأسفل  
 لتحديد حجم الشكل في ذلك الاتجاه.

 .التخطيطفتح تبويبة الحجم من مربع حوار ي  زر الخيار
 

 النماطبتنسيق الشكال 
ثم قم بالنقر على الصورة المصغرة في معرض  .تحديدهتأكد من  ،لتطبيق النمط على الشكل

 أنماط الشكل. ستشاهد معاينة أثناء وجود مؤشر الماوس على كل صورة مصغرة:

 
 

 المعرض: فييمكنك استخدام أسهم للأعلى وللأسفل للتنقل أنه تذكر 
 



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  110
 

 
 

 لتوسيع المعرض وعرض كافة الأنماط:يمكنك أيضا استخدام سهم المزيد 

 
 

سيتغير فإن مظهر الشكل  وعلى نحو مماثل،. النسق المحدد حاليا المتوفرة علىتعتمد الأنماط 
 .النسقوقمت بتغيير معين نمط بإذا تم تنسيقه 

 
 

 تنسيق الشكال يدويا  
وتأثيرات والمخطط التفصيلي للشكل فإنه يمكنك تخصيص التعبئة  ،قمت بتطبيق النمط لوحتى 

 الشكل.
أمر تعبئة الشكل. يمكنك النقر على رمز الدلو لتعبئة الشكل باللون نلقي نظرة على أولًا، دعونا 

 الظاهر أو يمكنك النقر على سهم الاسدال لاختيار لون جديد:
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 خيارات من الأعلى إلى الأسفل هي:وال

 النسقألوان من  شبكة 
  اللوان القياسيةصف من 
 بلا تعبئة 
 تفتح لوحة ألوان تسمح باختيار أي لون والذي  المزيد من ألوان التعبئة 
 تسمح باختيار صورة من الكمبيوتر كخلفيةوالتي  صورةال 
 فتح قائمة تظهر تدرجات مختلفة للألوان بالإضافة إلى أمر فتح تبويبة والذي ي التدرج

 )حيث يمكنك إنشاء تدرج مخصص( التعبئة من مربع حوار تنسيق الشكل
 بالإضافة إلى أمر فتح تبويبة التعبئة من مربع  موادتفتح قائمة تظهر عدة والتي  المادة

 (ةمخصص مادة)حيث يمكنك إنشاء  حوار تنسيق الشكل
 

يمكنك النقر على  ،تماما مثل قائمة تعبئة الشكلو للشكل.  المخطط التفصيليالقائمة التالية هي 
اللون الظاهر أو يمكنك النقر على سهم الاسدال بلشكل ل لعمل مخطط تفصيليرمز القلم 

 :المخطط التفصيليلاختيار لون جديد واختيار نمط 
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 خيارات من الأعلى إلى الأسفل هي:وال

  النسقألوان شبكة 
  اللوان القياسيةصف من 
  مخطط تفصيليبلا 
  ألوان تسمح باختيار أي لون تفتح لوحة والتي  إضافية للمخطط التفصيليألوان 
  البكسل بالإضافة إلى أمر فتح ب الخطتسمح بفتح قائمة لاختيار سماكة والتي  الوزن

 مخصص( سطر)حيث يمكنك إنشاء  من مربع حوار تنسيق الشكل الخطتبويبة نمط 
   بالإضافة إلى أمر فتح تبويبة  الشُرطي الخطتسمح بفتح قائمة لاختيار نمط والتي  رطالش

 من مربع حوار تنسيق الشكل الخطنمط 
 بالإضافة إلى  السطرتسمح بفتح قائمة لتطبيق أنماط أسهم مختلفة على والتي  السهم

 أمر فتح تبويبة نمط الخط من مربع حوار تنسيق الشكل
 
مسبقا أو أنواع مختلفة من  معينيمكنك اختيار تأثير  حيث هنا لدينا قائمة تأثيرات الشكلو 

الحواف، والمجسم مشطوف الحواف الناعمة و وهج تالو الانعكاسات و التأثيرات بما في ذلك الظلال 
 الأبعاد. ةثلاثي والاستدارة
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 حجم الشكالب التحكم
آخر. قم بإلقاء نظرة على شكل هذا  كائنحجم الأشكال بنفس الطريقة كأي ب التحكميمكنك 
 السهم:

 
 فيالبيضاء لتغيير حجم الشكل  أدوات التحكمحجم الشكل يمكنك النقر والسحب أي من ب للتحكم

 ذلك الاتجاه:

 
المستديرة حجم  أدوات التحكمتغير و  ؛دالمربعة حجم الشكل في اتجاه واح أدوات التحكمتغير 

 الشكل في اتجاهين.
 تبويبة تنسيق أدوات الرسم: الموجودة فيالحقول  فيأو يمكننا إدخال الحجم مباشرة 
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 الصورة:من معين أصفر. أُنقر واسحب الشكل لإمالة أجزاء  ىبعض الأشكال علتحوي 

 
 الشكال نقل
 أُنقر واسحب الشكل إلى موقعه الجديد: ،الأشكال لنقل

 
 

 بينما تقوم بالسحب. Ctrlضغط على مفتاح ا ،لإنشاء نسخة من الشكل
 
 
 

 مربعات النصوصإدراج 
يتمثل الكائن الأخير الذي سنتعلم عنه في مربعات النصوص. توفر مربعات النصوص طريقة 

، مثل الأشرطة الجانبية والاقتباسات. لإدراج مربع نص، مستندلتنظيم وتمييز المعلومات في ال
مربع نص وانقر على المربع لإدراجه. انتقل إلى أسفل القائمة وانقر على  –انقر على إدراج 

 واجهة الجانبي )يسار(:شريط ال
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تبويب علامة والآن تستطيع النقر حيث تتم الإشارة واطبع النص الذي تريد. وكذلك ستتوفر 
 تنسيق: –أدوات الرسم 

 

 
 

 

 التوقيع سطرإدراج 
بإمكانك إدراج سطر توقيع لتحديد المسؤول عن التوقيع، ولعمل ذلك فإنه يتوجب عليك الإنتقال 

 والضغط على أمر سطر التوقيع.إلى تبويبة إدراج 
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ثم سوف يظهر لك مربع حوار إعداد التقرير والذي من خلاله يمكنك تعبئة البيانات الخاصة 
 بالموقع.

 
 

    

 إضافة نص من ملف
بالرغم من أنه يمكنك نسخ النص من التطبيقات الخاصة بمعالجة النصوص ولصقه في مستند 

إدراجه باستخدام خاصية إدراج نص من ملف. ولإستخدام برنامج الوورد، لكن من الأسهل لك 
 نص من ملف: –كائن  –هذه الخاصية ، اضغط على تبويبة إدراج 

 
 

 
 
سيظهر لك مربع حوار إدراج ملف ، وبشكل تلقائي ستظهر لك مستندات برنامج الوورد فقط. 

في أسفل الزاوية وبما أنك ترغب بإضافة نص من تطبيق مختلف، اضغط على القائمة المنسدلة 
 " : All files"اليسرى من مربع الحوار واختر جميع الملفات 
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 اضغط لاختيار الملف النصي المطلوب، ثم اضغط ادراج :

 
ى تنسيق سيظهر النص الموجود في الملف النصي الذي قمت بإدراجه داخل المستند. وسيبق

 النص الجديد كما هو ولكنه قد يحتاج إلى ترتيب.
 

 
والآن سوف يمكنك القيام بتعديل النص كما تشاء كما يتم العمل على النصوص الأخرى في 

  المستند.
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 أسئلة المراجعة
التي تحتوي على الأوامر لإدراج الصور والفيديو والأشكال  علامة التبويبما هي  .1

 ومربعات النصوص؟
 الانترنت؟ما هي المصادر التي تستطيع استخدامها من أجل الفيديو عبر  .2
 ما هي المصادر التي تستطيع استخدامها من أجل الصور عبر الانترنت؟ .3
 التي تتوفر لتحرير الصور والفيديو؟ علامة تبويب السياقما هي  .4
 ما هما الطريقتان اللتان تستطيع استخدامهما لإدراج شكل؟ .5
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 : اللمسات النهائية9الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 مستندالإملائي في ال التدقيق 
 إضافة أرقام الصفحات 
  س والتذييلأإضافة الر 
 إنشاء جدول محتويات 
 إنشاء فهرس 

 
 

 التدقيق الإملائي
ققا إملائيا ونحويا داخليا. سيتم وضع خطوط باللون الأحمر تحت يتضمن مايكروسوفت وورد مد

 الأخطاء الإملائية وخطوط باللون الأزرق تحت الأخطاء النحوية:
 

 
 

تستطيع النقر على الزر الأيمن على الخطأ الإملائي أو النحوي لمشاهدة الاقتراحات لتعديل 
 الخطأ:
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 لتعديل الخطأ: "دقيقة"انقر على 
 

 
 

التدقيق الإملائي على شريط الحالة، وانقر ، انقر على أيقونة كاملا مستندلإجراء تدقيق إملائي لل
 .F7تدقيق إملائي وتدقيق نحوي، أو استخدم اختصار  –على مراجعة 

 

 
 

 سيفتح جزء مهام التدقيق الإملائي ويبين الخطأ الأول، مع الخيارات لتعديله:
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بشكل خاطئ. تأكد من تحديد الكتابة الصحيحة وانقر على  "دقيقة"في هذا المثال، قمنا بكتابة 
 تغيير:

 
 

تابع مع التدقيق الإملائي حتى انتهاء كافة الأخطاء. انقر  ويتم بعد ذلك تحديد الخطأ التالي.
 على موافق عند ظهورها:
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 إدراج أرقام الصفحات

. تحتوي بعض وورد مستندإلى هنالك القليل من الطرق المختلفة لإضافة أرقام الصفحات 
الرؤوس والتذييلات )التي سنناقشها في الموضوع التالي( تلقائيا على أرقام الصفحات. لإضافة 

رقم الصفحة واختر الموقع للأعداد. انقر على  –، انقر على إدراج مستندكأرقام الصفحات إلى 
 "أعلى الصفحة":

 
 اختر بعد ذلك التصميم الذي ترغب باستخدامه:

 
 تصميم: –تبويب أدوات الرأس والتذييل علامة سيتم إدراج أرقام الصفحات وسوف تفتح 



 123                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

 
 

لاحظ الأوامر في قائمة رقم تستطيع الآن تخصيص وتنسيق أرقام الصفحات حسب الرغبة. 
زالة الأرقام:  الصفحة لأداء مهام التنسيق وا 

 

 
 
 

 إضافة الرأس والتذييل
تتيح لك الرؤوس والتذييلات إضافة نفس النص إلى أعلى أو أسفل )على التوالي( كل صفحة في 

تذييل واختر التصميم الذي ترغب  –رأس أو إدراج  –المستند. انقر ببساطة على إدراج 
 باستخدامه.

 مخرم: –تذييل  –انقر على إدراج 
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 تصميم: –سيتم إدراج الرأس أو التذييل وستفتح علامة تبويب أدوات الرأس والتذييل 
 

 
 

 تستطيع الآن تخصيص وتنسيق الرأس أو التذييل حسب الرغبة.
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 إنشاء جدول محتويات
في مايكروسوفت وورد، تستطيع إنشاء جدول محتويات يقوم تلقائيا بعمل قائمة بالعناوين وأرقام 

المستند. إذا قمت بتحرير المستند، فيمكن تحديث أرقام الصفحات والعناوين الصفحات في 
 تلقائيا.

تتمثل الخطوة الأولى في تحديد المستند بأنماط العنوان. )يدعم مايكروسوفت وورد حتى تسعة 
مستويات من العناوين(. في المستند العينة، ضع المؤشر على السطر الأول وانقر على عنوان 

 تبويب الصفحة الرئيسية:في علامة  1
 

 
 

 :2حدد الآن النص "التبريد" و"البسترة" وطبق عنوان 
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 طبق الأنماط التالية على بقية المستند:
  (2للعنوان "فصل الدسم" )الصفحة  1عنوان 
  (2( والعنوان "صناعة الزبدة" )الصفحة 2للعنوان "التجانس" )الصفحة  2عنوان 
  (3السمن" )الصفحة للعنوان "صناعة  3عنوان 

 صفحة فارغة: –ضع المؤشر الآن في بداية المستند وانقر على إدراج 
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جدول  –تأكد من وجود المؤشر في أعلى الصفحة الفارغة الجديدة. وأخيرا، انقر على مراجع 
 :2الجدول التلقائي  –المحتويات 

 

 
 

 سيتم إدراج الجدول:
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إذا أضفت المزيد من العناوين، أو أضفت المزيد من الصفحات إلى المستند، فإنك تستطيع 
تحديث جدول المحتويات من خلال النقر عليه والنقر على تحديث الجدول في الأعلى. كما 

 :F9تستطيع إيجاد أمر تحديث الجدول في علامة تبويب مراجع، أو استخدم اختصار 
 

 
 
 

 إنشاء فهرس
تستطيع استخدام مايكروسوفت وورد لإنشاء فهرس يكون عبارة عن قائمة مرتبة هجائيا كما 

بالمواضيع مع أرقام الصفحات. وللبدء بذلك، يجب أن تضع علامة الإدخال التي تريد 
 استخدامها.

 وضع علامة للإدخال: –حدد الكلمتين "يضخ الحليب" في الفقرة الأولى وانقر على مراجع 
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" lع حوار وضع علامة لإدخال الفهرسة. في حقل "الإدخال الرئيسي"، أجعل الحرف "سيفتح مرب
". انقر على وضع ?What is" حرفا كبيرا. وفي حقل الإدخال الثانوي، اطبع "languageفي "

 علامة:

 
 

سيقوم مايكروسوفت وورد تلقائيا بإظهار الرموز المخفية التي تتضمن علامة الإدخال. وسيبقى 
 حوار وضع علامة لإدخال الفهرسة مفتوحا:مربع 
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انتقل إلى الصفحة الثانية. حدد الكلمتين "يصنع السمن". انقر في مربع حوار وضع علامة 
 لإدخال الفهرسة لإظهار هاتين الكلمتين هناك:

 
 

 )بإمكانك تحريك مربع حوار وضع علامة لإدخال الفهرسة عند الضرورة(.
 للكل:انقر على وضع علامة 

 



 131                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

 ضع علامة لجميع حالات الكلمة "السمن":
 

 
 

 لقد وضعنا علامات لبقية الإدخالات. اغلق مربع حوار وضع علامة لإدخال الفهرسة:
 

 
 
لإنشاء صفحة جديدة. انقر بعد  Ctrl + Enterضع المؤشر في نهاية المستند. اضغط على 

 ادراج فهرس: –ذلك على مراجع 
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فهرس. ضع علامة على مربع "محاذاة أرقام الصفحات إلى اليمين" وانقر سيفتح مربع الحوار 
 على موافق لإدراج الفهرس:
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إظهار/إخفاء الرموز الخاصة لمشاهدتها على  –سيتم إدراج الفهرس. انقر على الصفحة الرئيسية 
 نحو أكثر وضوحا:

 

 
 

إذا أضفت المزيد من علامات الإدخال، أو أضفت المزيد من الصفحات إلى المستند، فإنك 
تستطيع تحديث الفهرس من خلال النقر عليها على الزر الأيمن والنقر على تحديث الحقل. كما 

 :F9تستطيع إيجاد أمر تحديث الفهرس في علامة تبويب مراجع، أو استخدم اختصار 
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 أسئلة المراجعة
 ما هي الخطوة الأولى لإنشاء فهرس؟ .1
 ما هي الخطوة الأولى لإنشاء جدول محتويات؟ .2
 ما هو الاختصار للتدقيق الإملائي؟ .3
 عندما تشاهد كلمة في المستند أسفلها خط باللون الأحمر. ماذا يعني ذلك؟ .4
ما هي علامة التبويب التي يتم عرضها عند العمل على أرقام الصفحات والرؤوس  .5

 ؟والتذييلات
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 : عرض المستند10الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 عرض المستند بطرق مختلفة 
 التكبير/التصغير في المستند 
 استخدام جزء التنقل 
 عرض المستندات جنبا إلى جنب 
 خفاء الشاشة  عناصر عرض وا 

 
 

 استخدام العروض
المستندات. ومع ذلك، يتضمن لا زلنا نستخدم حتى الآن عرض تخطيط الطباعة للعمل على 

مايكروسوفت وورد أيضا أربعة عروض أخرى. وتستطيع الوصول إلى هذه العروض على علامة 
 تبويب عرض وشريط الحالة:
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ليك هنا لمحة عامة عن كل عرض ومن أين يمكن الوصل إليه.  وا 
 

علامة  الوصف اسم العرض
تبويب 
 عرض

شريط 
 الحالة

. يتم إظهار 2013جديدة في وورد هذه ميزة  وضع القراءة
المستند على كامل الشاشة مع عناصر تحكم سهلة 

 خاصة بالتنقل وعلامتي تبويب مصغرتين.

 نعم نعم

. يتم 2013هذا هو العرض الافتراضي في وورد  تخطيط الطباعة
إظهار المستند في حيز العمل وتتوفر جميع 

 علامات التبويب الشريطية.

 نعم نعم

يبين هذا العرض كيفية ظهور المستند كصفحة  تخطيط ويب
 ويب.

 نعم نعم

 لا نعم يبين هذا العرض المستند بشكل تفصيلي. مخطط تفصيلي
يبين هذا العرض النص فقط في المستند. وتكون  مسودة

 الرؤوس والتذييلات وأغلب الكائنات مخفية.
 لا نعم

 
 مخطط تفصيلي: –لنستكشف الآن بعض هذه العروض. انقر على عرض 
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ستشاهد المستند في عرض مخطط تفصيلي. كما ستشاهد علامة تبويب مخطط تفصيلي 
خاصة. انقر على قائمة إظهار المستوى في علامة تبويب مخطط تفصيلي وانقر على المستوى 

2: 

 
 

أمر فقط. لننتقل بعد ذلك إلى وضع القراءة. انقر على  2و 1سيُظهر المستند الآن العنوانين 
 وضع القراءة على شريط الحالة:
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 سيفتح الآن وضع القراءة. استخدم السهم المتجه لليسار للانتقال إلى الصفحة الأخيرة:
 

 
 

 تحرير المستند للعودة إلى عرض تخطيط الطباعة وأكمل هذا التمرين: –انقر على عرض 
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 استخدام التكبير
وشريط الحالة. لندرس أوامر شريط الحالة ستجد أيضا أدوات عرض في علامة تبويب عرض 

 أولا:

 
بالمائة )على  10تستطيع النقر على إشارتي الزائد أو الناقص للتكبير أو التصغير بنسبة 

التوالي(. أو، انقر على شريط التمرير واسحبه إلى اليمين أو اليسار من أجل التكبير أو التصغير 
في هذا المثال( لفتح  %100على قيمة النسبة المئوية ))على التوالي(. كما تستطيع أيضا النقر 

 مربع حوار تكبير/تصغير.
 :%50انقر على شريط التمرير على شريط الحالة واسحبه إلى اليسار حتى تصبح القيمة 

 

 
 

لنستعرض الآن الأوامر على علامة تبويب عرض. انقر على علامة تبويب عرض بحيث 
 تستطيع المتابعة:

 

 
 



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  140
 

 وعة تكبير/تصغير على خمسة أوامر:تحتوي مجم

 
 

يفتح أمر تكبير/تصغير مربع الحوار تكبير/تصغير. وتقوم الأوامر الأخرى بتكبير/تصغير تلك 
 ، أو بحيث تستطيع مشاهدة الصفحة الكاملة(.%100المواصفة )أي، إلى 

 انقر على أمر تكبير/تصغير:
 

 
 

 "صفحة كاملة" وانقر على موافق:سيفتح مربع الحوار تكبير/تصغير. انقر على 
 

 
 

 لا يزال قائما: %50سيتم تطبيق إعدادات تكبير/تصغير. لاحظ أن مستوى التكبير/التصغير 



 141                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

 
 
 

 استخدام جزء التنقل
يعتبر جزء التنقل أحد الميزات الأربع المفضلة في وورد، وقد صمم بشكل أفضل في وورد 

 جزء التنقل: –ك من الشاشة، انقر على عرض . إذا لم تشاهده على الجانب الأيمن ل2013
 

 
 

 يحتوي جزء التنقل على ثلاث علامات تبويب:
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 إليك هنا لمحة عن كل علامة تبويب.
 .العناوين ستُظهر لك قائمة بالعناوين في المستند 
 .الصفحات ستُظهر لك مصغرة لكل صفحة من صفحات المستند 
  في جزء التنقل.النتائج ستُظهر لك نتائج البحث المنجزة 

في علامة تبويب العناوين، تستطيع النقر على العناوين وسحبها لنقلها، أو النقر على الزر 
 Courseالأيمن على العنوان للمزيد من الخيارات. جرب النقر على الزر الأيمن على العنوان 

Overview: 

 
 

 على علامة التبويب الصفحات:انقر في منطقة فارغة في جزء التنقل لإغلاق هذه القائمة. انقر 
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 ستشاهد مصغرات كلا الصفحتين في المستند:
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 لإغلاق جزء التنقل: Xانقر على 
 

 
 
 

 عرض المستندات جنبا إلى جنب
تتمثل آخر أدوات العرض التي سنستكشفها في العرض جنبا إلى جنب. ولتمكين هذا العرض، 

 المستندين:العرض جنبا إلى جنب في أي من  -انقر على عرض 

 
 

 سيتم ترتيب المستندين جنبا إلى جنب وسيتم تمكين التمرير المتزامن:
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 انتقل إلى الأسفل في أحد المستندين:

 

 
 

 )يمكنك إيقاف هذه الميزة من خلال النقر على أمر تمرير متزامن في علامة تبويب عرض(.
 العرض جنبا إلى جنب في أي من المستندين: –وللعودة إلى العرض العادي، انقر على عرض 
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خفاء الشاشة  عناصر عرض وا 
يوجد درس خاص لعلامة تبويب العرض التي تمكنك من تخصيص ما هي العناصر التي تظهر 

 على الشاشة:

 
 

ذا أردت  لقد قمنا بالفعل بالعمل مع المسطرة عند إضافة علامات التبويب والمسافات البادئة. وا 
الاستغناء عن المسطرة يمكنك القيام بإلغاء التحديد لإزالتها من الشاشة. ويمكنك أيضا إضافة 

 خطوط الشبكة على الشاشة وهذا يساعدك عند ترتيب الكائنات.
الكائن النهائي هو لوحة التصفح التي تستخدم لإظهار العناوين التي تم تحديدها بواسطة الأنماط 

 حث عن كلمة أو جملة.المستخدمة في المستند والب
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 أسئلة المراجعة
 أين تستطيع إيجاد أمر وضع القراءة؟ .1
 كيف تنقل العناوين في جزء التنقل؟ .2
 كيف تقوم بتمكين أو تعطيل العرض جنبا إلى جنب؟ .3
 ما هو العرض الذي يشابه إلى حد كبير علامة تبويب العناوين الخاصة بجزء التنقل؟ .4
 تكبير/تصغير؟كيف تفتج مربع الحوار  .5
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 : طباعة ومشاركة المستند11الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
  حفظ مستند كملفPDF  أوXPS 
  تحرير مستنداتPDF 
 رسالها بالبريد الالكتروني  طباعة المستندات وا 
  مشاركة مستند علىOneDrive 

 
 

 XPSأو  PDFحفظ مستند كملف 
 .8سنقوم باستخدام قارئ مايكروسوفت المدرج في ويندوز . PDF ال يلزم لهذا الدرس عارض
مشهورة حيث يمكن عرضها افتراضيا بنفس الطريقة عبر  XPSو PDFتعتبر تنسيقات مستندات 

إنشاء مستند  –تصدير  –، انقر على ملف XPSأو  PDFأي منصة. ولحفظ مستندك كملف 
PDF/XPS -  إنشاءPDF/XPS: 

 

 
 

. اختر سطح المكتب كموقع وأدخل الوحدة XPSأو  PDFسيفتح مربع الحوار نشر بتنسيق 
 كنوع للمستند. انقر على نشر: PDFكاملا كاسم ملف وتأكد من تحديد  11-1
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 . تنقل خلال المستند:PDFسيفتح الملف في قارئ 
 

 
 

 لإكمال هذا الموضوع. PDFاغلق قارئ 
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 PDFتحرير مستندات 
. إذا لم تقم بفتح PDFالآن القدرة على فتح وتحرير مستندات  2013يتضمن مايكروسوفت 

 مستند بعد، انقر على رابط فتح المستندات الأخرى في الفئة الحالية من عرض الخلفية:

 
 

فتح(. واختر بعد ذلك موقع تخزين الملف. انقر  -)إذا فتحت مستند بالفعل، انقر على ملف 
 على كمبيوتر:
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 انقر على استعراض:

 
 

 وانقر على فتح: PDFانتقل إلى سطح المكتب. حدد ملف 
 

 
 

 انقر على موافق لتحويل المستند:
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عندما يفتح المستند، تنقل خلاله لمشاهدة التغييرات التي تم إجراؤها من الملف الأصلي الذي 
 درسناه في الموضوع الأخير:

 

 
 

 أدوات الوصول السريع:انقر على أيقونة حفظ في شريط 
 

 
 

، سيطلب منك اختيار اسم وموقع للملف. احفظ Wordوحيث أن الملف الآن عبارة عن مستند 
 :sample document 1111الملف على سطح المكتب باسم 
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 طباعة مستند
 :Ctrl + Pطباعة أو استخدم اختصار  –للوصول إلى خيارات الطباعة، انقر على ملف 

 
 

الجانب الأيمن لك من فئة الطباعة في عرض الخلفية، ستشاهد خيارات الطباعة. وعلى على 
الجانب الأيسر لك، ستشاهد معاينة المستند. انقر على سهم الصفحة التالية لمعاينة الصفحة 

 التي تليها:



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  154
 

 
 

على لنغير بعد ذلك نطاق الصفحة التي ستتم طباعتها. انقر على طباعة كافة الصفحات وانقر 
 طباعة الصفحة الحالية:

 

 
 

 انقر بعد ذلك على الزر الكبير طباعة لطباعة المستند:
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 اغلق عرض صفحة الخلفية لإكمال هذا التمرين:
 
 

 إرسال مستند بالبريد الالكتروني
 بريد الكتروني: –مشاركة  –لإرسال مستند بالبريد الالكتروني، انقر على ملف 

 
 المستند. اختر "إرسال كمرفق":اختر الآن كيفية ارسال 
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( مع Outlookسيفتح الآن برنامج البريد الافتراضي )في هذه الحالة، مايكروسوفت أوتلوك) 
 إرفاق الملف:
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رسالها. اغلق جميع النوافذ لإكمال هذا الموضوع.  تستطيع الآن عنونة الرسالة إدخال نص لها وا 
 
 

 OneDriveمشاركة المستند على 
 :OneDrive>اسمك<  -حفظ باسم  –، انقر على ملف OneDriveلحفظ المستند على 

 

 
 

تستطيع الآن اختيار مجلد من قائمة المجلدات الأخيرة أو انقر على استعراض. انقر على 
 استعراض:

 

 
 

 اختر مجلد مستنداتك وانقر على حفظ:



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  158
 

 
 

مشاركة لمشاهدة بعض خيارات  –. انقر على ملف OneDriveسيتم الآن حفظ المستند في 
 المشاركة الجديدة:
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 أسئلة المراجعة
 في مايكروسوفت وورد؟ PDFما الأمر الذي تستخدمه لفتح وثيقة  .1
 في مايكروسوفت وورد؟ PDFما الأمر الذي تستخدمه لحفظ وثيقة  .2
 ما هي فئة عرض الخلفية التي تحتوي على أمر إرسال مستند بالبريد الالكتروني؟ .3
 هو الاختصار لفتح فئة طباعة في عرض الخلفية؟ما  .4
 كيف تفتح معاينة ما قبل الطباعة؟ .5
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 : تخصيص الواجهة12الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
 تغيير خيارات عرض الشريط 
 تخصيص شريط أدوات الوصول السريع 
 ظهار علامات تبويب الشريط  إخفاء وا 
 إنشاء علامات تبويب شريط التخصيص 
 إعادة تعيين التغييرات على الواجهة 

 
 
 

 تغيير خيارات عرض الشريط
 لتغيير كيفية عرض الشريط، انقر على أيقونة السهم في الزاوية العليا إلى يسارك من الشاشة:

 

 
 

 تستطيع الآن اختيار الكيفية التي تريد من خلالها عرض الشريط. ويوفر كل خيار وصفا مفيدا:
 

 
 لإغلاقها. انقر خارج القائمة

 
 



 161                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

 تخصيص شريط أدوات الوصول السريع
 وقم بإنشاء مستند فارغ. 2013افتح مايكروسوفت وورد 

هنالك القليل من الطرق التي يمكنك من خلالها إضافة الأوامر إلى شريط أدوات الوصول السريع 
 دوات:أو إزالتها منها. وللبدء بذلك، انقر على السهم المتجه إلى الأسفل بجانب شريط الأ

 

 
 

ذا كان محددا، انقر عليه لإزالته.  إذا كان هنالك أي أمر غير محدد، انقر عليه لإضافته. وا 
 جرب النقر على أمر طباعة سريعة لإضافته:

 

 
 

تستطيع أيضا النقر على الزر الأيمن على أمر في الشريط لإضافته إلى شريط أدوات الوصول 
نسخ التنسيق في علامة تبويب الصفحة الرئيسية وانقر  السريع. انقر على الزر الأيمن على أمر

 على "إضافة إلى شريط أدوات الوصول السريع".
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لإزالة هذا الأمر، انقر على الزر الأيمن عليه وانقر على "إزالة من شريط أدوات الوصول 
 السريع":

 
 
 
 

ظهار علامات تبويب الشريط  إخفاء وا 
على الزر الأيمن في أي مكان في واجهة الشريط وانقر  لتخصيص علامات تبويب الشريط، انقر

 على "تخصيص الشريط":
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. على الجانب الأيسر لك، تستطيع Wordستفتح فئة تخصيص الشريط من مربع الحوار خيارات 
تحديد علامة تبويب لإظهارها أو إزالة التحديد عنها لإخفائها. جرب إزالة التحديد عن علامة 

 التبويب تصميم:

 
 

 انقر الآن على موافق:
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 سيتم تطبيق التغييرات على الواجهة:

 
 
 

 إنشاء علامات تبويب شريط التخصيص
 وقم بإنشاء مستند فارغ. 2013افتح مايكروسوفت وورد 

لتخصيص علامات تبويب الشريط، انقر على الزر الأيمن في أي مكان في واجهة الشريط وانقر 
 على "تخصيص الشريط":

 

 
 

 . انقر على علامة تبويب جديدة:Wordفئة تخصيص الشريط من مربع الحوار خيارات  ستفتح
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ستظهر علامة التبويب مع مجموعة واحدة. وتستطيع الآن إضافة الأوامر إليه. )كما تستطيع 
 إضافة المزيد من المجموعات وا عادة تسمية المجموعات و

 باستخدام الأوامر في أسفل قائمة علامات التبويب(. 
 انقر على أمر خط الأول من القائمة إلى يمينك وانقر على إضافة:

 

 
 

 إذا كانت علامة تبويب تصميم لا تزال غير محددة من التمرين الأخير، أعد تحديدها.
 عندما تنتهي من ذلك، انقر على موافق لتطبيق التغييرات:
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 تطبيق تغييرات الواجهة. انقر على علامة تبويب جديدة:سيتم 
 

 
 

 
 إعادة تعيين التغييرات على الواجهة

وقم بإنشاء مستند فارغ. انقر بعد ذلك على الزر الأيمن في أي  2013افتح مايكروسوفت وورد 
 مكان في واجهة الشريط وانقر على "تخصيص الشريط":

 

 
 

 .Wordالحوار خيارات ستفتح فئة تخصيص الشريط من مربع 
 إعادة تعيين كافة التخصيصات: -انقر على إعادة تعيين 

 
 

 انقر على نعم لتأكيد العملية:
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 :Wordانقر على موافق لإغلاق مربع الحوار خيارات 

 
 

  ستتم إعادة تعيين الواجهة إلى إعداداتها الافتراضية.
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 أسئلة المراجعة
 خيارات عرض الشريط؟أين تستطيع إيجاد الأمر لتغيير  .1
إذا قمت بالنقر على السهم المتجه للأسفل بجانب شريط أدوات الوصول السريع وكان  .2

 أحد الأوامر غير محدد في القائمة، ماذا يعني ذلك؟
 ما هي سلسلة الأوامر لإعادة تعيين جميع تغييرات الواجهة؟ .3
إحدى  ، وكانتWordإذا فتحت فئة تخصيص الشريط من مربع الحوار خيارات  .4

 علامات التبويب محددة في القائمة على الجانب الأيمن لك، ماذا يعني ذلك؟
 ما الذي يقوم به خيار عرض "شريط الإخفاء التلقائي"؟ .5
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 : إنشاء النماذج13الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:
 إنشاء القوالب وحفظها واستخدامها وتحريرها 
 إرفاق قالب مع مستند 

 
 

 القوالبإنشاء 
 .2013افتح مستندا فارغا باستخدام مايكروسوفت وورد 

تتيح لك القوالب إنشاء مستند معياري يمكن استخدامه مرارا وتكرارا. على سبيل المثال، إذا درست 
بعض القوالب المصممة مسبقا المدرجة في مايكروسوفت وورد، ستلاحظ الرسائل والتقارير 

 تندات الأخرى التي يمكنك تخصيصها.والنشرات والكثير من أنواع المس
 تكامل: –صفحة الغلاف  –لنقم بإنشاء قالب نموذج. للبدء بذلك، انقر على إدراج 

 

 
 

 :2الجدول التلقائي  –جدول المحتويات  –ضع المؤشر على الصفحة الثانية. انقر على مراجع 
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 انقر على موافق في مربع الحوار الذي يظهر:
 

 
 

لإنشاء صفحة جديدة. انقر على علامة التبويب الصفحة الرئيسية  Ctrl + Enterانقر على 
 :1وانقر على نمط عنوان 

 

 
 

 اطبع "العنوان الرئيسي":
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 على علامة التبويب الصفحة الرئيسية: 2اضغط على إدخال. انقر على نمط عنوان 
 

 
 

 اطبع "العنوان الفرعي":
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 تكامل: –تذييل  –انقر الآن على إدراج 
 

 
 لدينا الآن نسقا أساسيا لمستند. اترك المستند مفتوحا وتابع إلى الموضوع التالي.

 
 

 حفظ القالب
 حفظ باسم: –بعد إنشاء القالب، فإنك بحاجة إلى حفظه في نسق خاص. انقر على ملف 
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مع اختيار فئة حفظ باسم، يتاح لك الخيار بحفظ القالب في الكمبيوتر أو في حساب 
OneDrive  إذا دخلت إلى أوفيس باستخدام حساب مايكروسوفت(. انقر على خيار كمبيوتر(

 وانقر بعد ذلك على استعراض:
 

 
 

 Wordسيفتح مربع الحوار حفظ باسم. انقر على القائمة المنسدلة "حفظ كنوع" واختر "
Template:" 
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باسم تلقائيا إلى مجلد قوالب ، سينتقل مربع الحوار حفظ Word Templateعند اختيار خيار 
 " في حقل "اسم الملف" وانقر بعد ذلك على حفظ:blankوورد المخصصة. اطبع "

 

 
 

 جديد، معرض، تحت فئة شخصي: –سيتم الآن حفظ القالب ويتوفر من ملف 
 

 
 .2013اغلق مايكروسوفت وورد 
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 استخدام القالب
 القالب باستخدام مستكشف الملفات.لاستخدام القالب، قم بالنقر المزدوج على ملف 

 
 

سيقوم هذا الإجراء بفتح مستند جديد قائم على ذلك القالب. سيُظهر عنوان نافذةوورد الجديدة اسم 
 ، وعلى هذا المنوال:2، المستند 1الملف على شكل المستند 
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، يمكنك حفظها عند فتح القالب، يمكنك بعد ذلك إجراء أية تغييرات تحتاج إليها. وعند الانتهاء
 كالمعتاد.

 شخصي: –جديد  –تستطيع أيضا فتح القوالب التي أنشأتها سابقا من خلال النقر على ملف 
 

 
من بين القوالب المدرجة، انقر على القالب الذي ترغب في استخدامه. لاحظ أن القوالب ستكون 

 2013مايكروسوفت وورد متاحة هنا فقط إذا تم حفظها في الموقع الافتراضي. اغلق جميع نوافذ 
 دون حفظ أي تغييرات.

 
 

 تحرير القالب
بينما يقوم النقر المزدوج على ملف قالب بفتح مستند وورد جديد قائم على ذلك القالب، إلا أنه لن 
يفتح القالب الفعلي من أجل التحرير. ولفتح القالب، انقر على الزر الأيمن على الملف وانقر بعد 

 ذلك على فتح:

 



 177                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

ح القالب بعد ذلك ويتيح لك عمل التغييرات عليه. لاحظ أن شريط العنوان الخاص بـ وورد سيفت
 ، وعلى هذا المنوال:2، المستند 1سيعرض اسم القالب بدلا من المستند 

 

 
 دون حفظ أي تغييرات. 2013اغلق جميع نوافذ مايكروسوفت وورد 

 
 

 إرفاق قالب مع مستند
حديثها باستخدام قالب جديد، فإن برنامج الوورد يتضمن القدرة إذا كان لديك ملفات ترغب في ت

على إرفاق قالب مع ملف قائم. وهذا الإجراء سيطبق هذا القالب الجديد على المعلومات المدرجة 
 في المستند. وتُجنبك هذه العملية عناء إعادة إنشاء الملفات القديمة من البداية.

 –تبويب المطور مرئية. وللبدء بذلك، انقر على ملف تحتاج أولا إلى التأكد بأن علامة ال
 خيارات:
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 انقر بعد ذلك على فئة تخصيص الشريط:

 
 

 في القائمة إلى الجانب الأيسر لك، حدد "المطور". انقر على موافق لتطبيق التغيير:
 

 
 قالب المستند: –انقر الآن على المطور 
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 إضافية". انقر على زر إرفاق:سيظهر مربع الحوار "قوالب ووظائف 
 

 
 

 سيفتح مربع الحوار إرفاق قالب إلى ملف
C:\Users\[username]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates. 

 
 



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  180
 

وبالعودة إلى مربع الحوار "قوالب ووظائف إضافية"، حدد "تحديث تلقائي لأنماط المستند" وانقر 
 على موافق:

 

 
 

الآن المكونات المعرفة في القالب. وفي هذه الحالة الخاصة، يمكنك سيستخدم المستند الأصلي 
 ملاحظة التغييرات على أنماط الخط:

 
 

من المحتمل أن تحتاج إلى إجراء بعض التغيير والتبديل على القالب، ولكن عناصر التنسيق 
  الأساسية تبقى على حالها.
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 أسئلة المراجعة
 في القالب؟ما هي المعلومات التي يتعين إدراجها  .1
في مربع الحوار حفظ باسم، ما الخيار الذي تحتاج إلى اختياره من القائمة المنسدلة  .2

 "حفظ كنوع" لحفظ مستند كقالب؟
 كيف تستخدم قالب أنشأته وحفظته على جهازك؟ .3
 كيف يمكنك فتح قالب من أجل التحرير باستخدام مستكشف الملفات؟ .4
 ؟ما الذي يحدث عندما ترفق قالبا مع مستند .5
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 : العمل على النماط14الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:
 إنشاء الأنماط 
 تطبيق الأنماط على نص قائم 
 تعديل الأنماط القائمة 
 حذف الأنماط 
 حفظ مجموعات الأنماط 

 
 

 إنشاء النماط
الأسهل( في تستطيع إنشاء أنماط جديدة باستخدام إحدى طريقتين. وتتمثل الطريقة الأولى )وربما 

استخدام النص القائم الذي يحتوي على التنسيق الذي ترغب أن يتم تطبيقه على نمط جديد. حدد 
نص العنوان في أعلى الوثيقة العينة. وبعد ذلك، في أسفل الزاوية إلى يسارك من معرض 

 (:الأنماط، انقر على سهم المزيد )
 

 
 

 من القائمة المنسدلة، انقر على "إنشاء نمط":
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سيطلب منك بعد ذلك إعطاء النمط الجديد الذي تقوم بإنشائه اسما وتأكيد مظهره. وبالنسبة لهذا 
 المثال، اطبع "نمط التقرير السنوي" في حقل الاسم وانقر على موافق:

 

 
 

 سيظهر بعد ذلك النمط الجديد داخل معرض الأنماط:
 

 
 

بدء بذلك، انقر داخل الجملة الثانية من الفقرة لديك أيضا الخيار بإنشاء نمط جديد من البداية. ولل
( من أسفل الزاوية إلى يسارك من معرض الأنماط. الأولى. انقر بعد ذلك على سهم المزيد )

 انقر بعد ذلك على "إنشاء نمط":

 
 

سيتم الآن عرض مربع الحوار إنشاء نمط جديد من التنسيق. وداخله سيتم عرض التنسيق 
 عليه المؤشر في النهاية. انقر على تعديل:الخاص بأي نص وضعت 
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 سيتم الآن عرض مربع الحوار إنشاء نمط جديد من التنسيق:

 
 

وكما تلاحظ، هنالك الكثير من خيارات التنسيق لتختار من بينها. وباستخدام عناصر التحكم في 
)الفقرة، الجدول، القسم العلوي من مربع الحوار، تستطيع اختيار اسم جديد للنمط ونوع للنمط 

 الخ( ونمط قائم كنقطة بداية والنوع الخاص بالفقرة بعد انتهاء النمط الحالي )عادة نفس النمط(.
 قم بتغيير الاسم. تأكد أن قائمة "النمط مستند إلى" تنص على عادي:
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في قسم التنسيق من مربع الحوار هذا، تستطيع تخصيص كيفية ظهور النمط الجديد. استخدم 
. وسيعرض قسم المعاينة كيفية 12وحجم الخط إلى  Arialالقوائم المنسدلة لتغيير نوع الخط إلى 

 ظهور النمط الجديد مع الإعدادات الحالية:
 

 
 

لتحكم التي تسمح لك بتحديد إذا كنت ترغب يحتوي القسم السفلي من مربع الحوار على عناصر ا
ذا كان هذا النمط سيتوفر فقط في هذا المستند أو  في إضافة النمط الجديد إلى معرض الأنماط وا 
جميع المستندات التي تعتمد على القالب الحالي. ويتيح المربع "تحديث تلقائي" للمستخدم إجراء 

شكل مباشر على النمط. )وهذا الخيار يوصى تعديل تنسيق يدوي على النص وتطبيق التغيير ب
به لمستخدمي الأنماط المتمرسين فقط(. اترك الإعدادات في هذا القسم دون تغيير. انقر على 

 موافق:
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سيظهر الآن النمط الجديد الذي أنشأته للتو داخل معرض الأنماط في علامة التبويب الصفحة 
 الرئيسية:

 

 
 
 

 تطبيق النماط على النص
ثل أسهل الطرق لتطبيق الأنماط على النص في استخدام معرض الأنماط في علامة التبويب تتم

الصفحة الرئيسية. حدد أولا عنوان مستند العينة )"صناعة الألبان والأجبان"(. انقر بعد ذلك على 
 " من معرض الأنماط في علامة التبويب الصفحة الرئيسية:1نمط "عنوان 

 

 
 

 المحدد سيُظهر معاينة لكل نمط بمجرد تحريك المؤشر فوق المصغرة(.)لاحظ أن النص 
 سيتم الآن تطبيق النمط على النص المحدد:

 
 

( في يمكنك أيضا تطبيق الأنماط باستخدام جزء الأنماط. وللبدء بذلك، انقر على زر الخيار )
 ية:الزاوية اليسرى لك من مجموعة الأنماط في علامة التبويب الصفحة الرئيس
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ومع فتح جزء الأنماط، فإنك تحتاج إلى تحديد النص للتنسيق. حدد عنوان "التبريد". وانقر بعد 
 :3ذلك على النمط الذي ترغب في تطبيقه من داخل جزء الأنماط. انقر على نمط عنوان 

 
 سيتم الآن تطبيق النمط الجديد على النص المحدد. انقر على النص لإزالة التحديد عنه:

 

 
 

تذكر أنك تستطيع استخدام نمط واحد فقط في نفس الوقت. على سبيل المثال، لا يمكن أن يكون 
 معا، إلا إذا قمت يدويا بإنشاء نمط لدمج هذين العنصرين. 2وعنوان  1النص عنوان 

 
 

 تعديل النماط
تماما كما هو الحال عند إنشاء وتطبيق الأنماط، هنالك عدد من الطرق المختلفة التي تستطيع 
استخدامها لتعديل النمط. وتتمثل الطريقة الأولى في تنسيق قسم من نص في المستند بالطريقة 

إلى  التي تريد أن يظهر بها النمط. حدد العنوان الفرعي "التبريد". وقم بعد ذلك بتغيير لون النص
 أزرق(: -لون الخط  –الأزرق )الصفحة الرئيسية 
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)النمط المطبق حاليا( في  3ومع استمرار النص محددا، انقر على الزر الأيمن على نمط عنوان 
لمطابقة  3معرض الأنماط في علامة التبويب الصفحة الرئيسية. انقر على "تحديث عنوان 

 التحديد":

 
 

حدد تلقائيا لإدراج التنسيق الجديد الذي قمت بتطبيقه. سيتم تطبيق سيتم بعد ذلك تعديل النمط الم
هذا التنسيق الجديد على أي نص قائم يستخدم نفس النمط. هذا يعني أن أي نص آخر في 

 المستند يستخدم نمط عنوان فرعي )مثل "البسترة"( سيصبح الآن أزرقا:

 
 

النقر على الزر الأيمن على ذلك النمط وبدلا من ذلك، تستطيع أيضا تعديل نمط قائم من خلال 
من معرض الأنماط في علامة التبويب الصفحة الرئيسية والنقر على تعديل. جرب ذلك مع نمط 

 " الذي أنشأته سابقا في هذا الموضوع:2"ويدجت نمط 
 

 
 

 سيفتح هذا الإجراء مربع الحوار تعديل النمط:
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"إنشاء نمط جديد من التنسيق" الذي تمت تغطيته في يعتبر هذا المربع مطابقا لمربع الحوار 
الموضوع الأول. وباستخدام عناصر التحكم الخاصة به، فإنك تستطيع تخصيص النم الذي يتم 
اختياره حاليا على النحو الذي تراه ملائما، بما في ذلك الاسم والتنسيق والإعدادات الأخرى. 

سدلة الخاصة باللون لتغيير لون النمط إلى الأزرق. وبالنسبة لهذا المثال، استخدم القائمة المن
 انقر بعد ذلك على موافق:
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سيتم تلقائيا حفظ التغييرات على النمط وتطبيقها على أي نص يستخدم هذا النمط؛ وهو العنوان 
 في هذا المثال:

 

 
 
 

 حذف النماط
( في زر الخيار ) لحذف نمط ما، يتوجب عليك أولا فتح جزء الأنماط من خلال النقر على

 الزاوية السفلية إلى يسارك من مجموعة الأنماط في علامة التبويب الصفحة الرئيسية:
 

 
 

الذي قمت بإنشائه سابقا في هذه الوحدة وانقر  2-1-2انقر على الزر الأيمن على نمط الوحدة 
 على حذف:

 
 

 المحدد. انقر على نعم:سيتم عرض مربع حوار يطلب منك تأكيد اختيارك لحذف النمط 
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سيتم الآن حذف النمط )وأية أنماط أخرى قائمة عليه(. وستتم إعادة أي نص تم تطبيق هذا 
ذا لم يكن هنالك مثل هذا النمط،  النمط عليه إلى النمط الذي كان النمط المحذوف قائما عليه. وا 

 ستتم إعادة النص إلى النمط عادي.
 حفظ مجموعات النماط

عة أنماط للاستخدام المستقبلي، انقر على علامة التبويب تصميم وتفحص مجموعة لحفظ مجمو 
 تنسيق المستند:

 

 
 

سيكون هنالك عددا من مجموعات الأنماط المصممة مسبقا للاختيار منها والتي يتم عرضها في 
 المعرض. وسيتم إظهار مجموعة النمط الحالية الخاصة بالمستند على الطرف في أقصى اليمين.

 انقر على الزر الأيمن عليها وانقر على حفظ:
 

 
 

سيتم الآن عرض مربع الحوار "حفظ كمجموعة الأنماط الجديدة". وعلى نحو افتراضي، يتم حفظ 
. ولا C:/Users/[username]/AppData/Roaming/Microsoft/QuickStylesمجموعات الأنماط على 

 " في حقل "اسم الملف" وانقر على حفظ:1ت ويدجيتعين بشكل عام تغيير هذا الموقع. اطبع "
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سيتم الآن حفظ مجموعة الأنماط المحددة وسيتم إظهارها في معرض تنسيق المستند في علامة 
 التبويب تصميم:
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 أسئلة المراجعة
 ما هي سلسلة الأوامر لإنشاء نمط من البداية باستخدام الشريط؟ .1
 الشريط؟كيف تطبق الأنماط على النص باستخدام  .2
 ما هما الطريقتان اللتان يمكنك استخدامهما لتعديل نمط ما؟ .3
 ما هو عنصر الواجهة الذي تحتاج إليه لحذف نمط ما؟ .4
 ما هي علامة التبويب التي تحتوي على الأوامر لعرض وحفظ مجموعات الأنماط؟ .5
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 : مراجعة المستندات15الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:
 ت التي يتم إجراؤها على المستندتعقب التغييرا 
 التنقل خلال التغييرات المتعقبة 
 قبول ورفض التغييرات 
 خفاء العلامات  إظهار وا 

 
 تعقب التغييرات

عند تمكين تعقب التغييرات، سيحافظ وورد على تعقب التغييرات التي يتم إجراؤها. ويتضمن ذلك 
ولتمكين تعقب التغييرات، انقر على  عمليات إدراج النصوص وحذفها والصور الجديدة وخلافها.

 تعقب التغييرات: –مراجعة 
 

 
 

بمجرد تمكين تعقب التغييرات، تستطيع العمل على المستند كالمعتاد. ومع ذلك، سيتم تسجيل 
جميع التغييرات وملاحظتها. ويشار إلى هذه التغييرات بالعلامات، حيث تقوم بشكل حرفي 

 لو كنت تقوم بالتحرير على الورق(.بوضع علامات على المستند )كما 
احذف الجملة الأولى في المستند العينة )"قبل أن تبدأ، يتوجب عليك معرفة الذي تقوم بوضع 

 علامة عليه"(. ستلاحظ بأن العلامة ستظهر حيث قمت بإجراء التغييرات:
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 ها:انقر على هذا الخط لعرض تفاصيل العلامة. ستلاحظ التغييرات التي قمت بإجرائ

 
 

انقر على خط العلامة مرة أخرى لإخفاء التفاصيل. يمكنك تعطيل هذه الخاصية في أي وقت 
 من خلال النقر على زر تعقب التغييرات مرة أخرى.

 
 

 التنقل خلال التغييرات المتعقبة
كما يمكنك الملاحظة، يحتوي هذا المستند على بعض العلامات. انقر على أي من الخطوط 

 ض تفاصيل هذه العلامة:العمودية لعر 

 
 

ليك هنا تصنيفا لما يمثله كل نوع:  سيتم إظهار تفاصيل العلامات. وا 
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يقوم خط بتوصيل النص مع المعلومات في الهامش عن  (1التغييرات على التنسيق )
 التغييرات التي تم إجراؤها.

 يُعطى النص المحذوف لونا مختلفا ويتوسطه خط. (2عمليات الحذف )
 يكون النص المدرج تحته خط وبلون مختلف. (3عمليات الإدراج )
سيشير خط عمودي في الهامش الأيسر إلى النص الذي تم  (4كافة التغييرات )

تغييره في مكان ما في الخط )الخطوط( المجاورة. والنقر على 
 هذا الخط سيخفي أو يُظهر التفاصيل.

 
التالي )في  –هولة خلال العلامة. انقر على مراجعة كما يقدم برنامج الوورد طريقة للتنقل بس

 مجموعة تغييرات(:
 

 
 

 سيتم تحديد أول علامة في المستند:
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ويؤدي النقر على هذا الأمر مرة أخرى إلى تحديد الجزء التالي من العلامة في المستند، بينما 
السابق الجزء السابق من العلامة. عند الوصول إلى نهاية المستند،  –يحدد النقر على مراجعة 

 فإن النقر على التالي سيحدد الجزء الأول من العلامة في الصفحة مرة أخرى.
 
 

 قبول ورفض التغييرات
تكمن القوة الحقيقية للعلامة في القدرة على قبول ورفض التغييرات التي يتم إجراؤها على المستند. 

هذه الخاصية إشراك آخرين في العمل على مستندك، ولكنها تمنحك السيطرة على أية وتتيح لك 
 تغييرات يقومون بإجرائها.

لقبول أو رفض تغيير ما، يجب أن تحدد أولا جزءا من العلامة. قم بذلك من خلال النقر على 
 التالي )في مجموعة تغييرات(: –مراجعة 

 

 
 

 قبول: –مراجعة  ومع تحديد التغيير الأول، انقر على
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سيتم الآن تطبيق التغيير الذي تم تعريفه بواسطة العلامة وسيتم تحديد التغيير التالي. انقر على 
 رفض لرفض هذا التغيير: –مراجعة 

 

 
 

 سيتم الآن إعادة التغيير المحدد وسيتم تلقائيا تحديد التغيير التالي:
 

 
 

ورفض تضمان أمرين لقبول أو رفض جميع التغييرات لاحظ أن كلا القائمتين المنسدلتين قبول 
يقاف التعقب، وكذلك قبول )أو  فورا. كما ستجد أيضا أوامر لقبول )أو رفض( كافة التغييرات وا 

 رفض( التغييرات دون الانتقال إلى البند التالي.
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خفاء العلامة  إظهار وا 
 .2013باستخدام مايكروسوفت وورد  sample documentللبدء بذلك، افتح المستند 

بينما يمكن للعلامة أن تكون مفيدة جدا، إلا أنها يمكن أن تسبب القليل من الفوضى. وتتمثل 
 أسرع الطرق لإخفاء كافة العلامات في المستند في النقر على الخط العمودي في الهامش:

 
 

إظهار  –لضبط، انقر على مراجعة إذا كنت ترغب في تحديد أنواع العلامات التي يتم إظهارها با
 العلامات:

 
 

 تقدم هذه القائمة عددا من الخيارات للاختيار منها:
 

 
خفاء أنواع معينة من العلامات. )إذا كانت علامة  تتيح لك قائمة البنود في أعلى القائمة إظهار وا 

م القائمة الفرعية الاختيار موجودة بجانب بند ما، فهذا يشير إلى أنه سيتم إظهاره(. وباستخدا
بالونات، يمكنك اختيار إظهار كافة المراجعات في بالونات أو إظهارها مضمنة أو إظهار 
التعليقات والتنسيقات فقط في بالونات )الإعداد الافتراضي(. بجانب أسفل هذه القائمة، يتيح لك 

 جرائها.خيار أشخاص محددون بالاقتصار على إظهار العلامات من خلال الذين قاموا بإ
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 أسئلة المراجعة
 ما هي سلسلة الأوامر لتمكين التغييرات المتعقبة؟ .1
 كيف تستطيع التنقل خلال التغييرات المتعقبة؟ .2
 ما الذي يحدث عندما تقبل تغييرا؟ .3
 ما الذي يحدث عندما ترفض تغييرا؟ .4
 أين يمكنك إيجاد الأمر لإظهار التغييرات التي أجريت من قبل شخص معين فقط؟ .5
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 : تهيئة إعدادات المراجع16الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:
 تغيير اسم المستخدم المراجع والأحرف الأولى الخاصة بك 
 تعديل خيارات تعقب التغييرات 
 تأمين تعقب التغييرات 
 استخدام جزء المراجعة 

 
 

 تغيير اسم المستخدم والحرف الولى الخاصة بك
عند عمل التعليقات أو تعقب التغييرات، سيتم عرض اسم المستخدم الخاص بك. على سبيل 

 Trainingالمثال، في المستند العينة، تستطيع الملاحظة بأن العلامات تم عملها من قبل 
Sample: 

 

 
 

لتغيير اسم المستخدم الظاهر، انقر على زر الخيار أسفل الزاوية إلى يمينك من مجموعة تعقب 
 في علامة التبويب مراجعة:

 

 
 

 عندما يظهر مربع الحوار تعقب التغييرات، انقر على تغيير اسم المستخدم:
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على فئة عام. في قسم "إضفاء طابع شخصي  Wordسيفتح هذا الإجراء مربع الحوار خيارات 
الخاصة بك"، ستلاحظ مربع نص لاسم المستخدم والأحرف الأولى  Microsoftعلى نسخة 

 خاصة بك. قم بتغيير هذه الخيارات تبعا لرغبتك. انقر بعد ذلك على موافق لتطبيق التغييرات:ال
 

 
 

 انقر بعد ذلك على موافق في مربع الحوار خيارات تعقب التغييرات:
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 تعديل خيارات تعقب التغييرات
يمينك من مجموعة لإعداد الخيارات لتعقب التغييرات، انقر على زر الخيار في أسفل الزاوية إلى 

 تعقب في علامة التبويب مراجعة:
 

 
 

 سيفتح مربع الحوار خيارات تعقب التغييرات:
 

 
 

تتيح لك عناصر التحكم الموجودة في القسم إظهار من مربع الحوار هذا اختيار نوع العلامات 
إظهار العلامات(.  –التي تريد عرضها. )وهذا مشابه لكيفية عمل القائمة المنسدلة مراجعة 

ذا كان جزء المراجعة  وتتحكم المجموعة التالية من الخيارات عندما تكون البالونات مستخدمة وا 
 تم تمكينه أو إيقافه بشكل افتراضي.

يحتوي الجزء السفلي من مربع الحوار على زرين يتحكمان بالإعدادات المتقدمة. وقد قمنا بتغطية 
 الماضي، ولذلك انقر على خيارات متقدمة: تغيير اسم المستخدم في الموضوع
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سيفتح هذا الإجراء مربع الحوار خيارات متقدمة لتعقب التغييرات. وهنا يمكنك تخصيص كيفية 
 ظهور نوع العلامات في مستند ما.

 
 

راجع الأوامر في مربع الحوار هذا. انقر على إلغاء للعودة إلى مربع الحوار خيارات تعقب 
 التغييرات:
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 انقر على إلغاء في مربع الحوار خيارات تعقب التغييرات:
 

 
 
 
 

 تأمين تعقب التغييرات
بما أن خاصية تعقب التغييرات يقصد منها غالبا تعقب التغييرات في مستند تم إجراؤها من قبل 
مستخدمين آخرين خلاف المؤلف، فإن برنامج الوورد يتضمن القدرة على تأمين هذه الخاصية. 

 يمنع الآخرين الذين يعملون على المستند من إيقافها.وهذا س
 تأمين التعقب: –سهم تعقب التغييرات  –لتأمين تعقب التغييرات، انقر على مراجعة 
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سيفتح هذا الإجراء مربع الحوار تأمين التعقب. وهنا تحتاج إلى إدخال كلمة مرور يمكنك تذكرها 
لكنه يمنع الآخرين من القيام بالمثل. قم بعمل ذلك حيث يسمح لك ذلك بإيقاف تعقب التغييرات، 

 وانقر على موافق:
 

 
 

سهم  –وبمجرد تأمين هذه الخاصية، سيظهر أمر تعقب التغييرات معطلا. انقر على مراجعة 
 تأمين التعقب: –تعقب التغييرات 

 

 
 

 أدخل كلمة السر التي وضعتها مسبقا وانقر على موافق:

 
 

 العودة إلى إيقاف تعقب التغييرات. لديك الآن الحرية في
 

 استخدام جزء المراجعة
دارة التغييرات التي تم إجراؤها  جزء المراجعة عبارة عن أداة أخرى يمكن استخدامها لمراجعة وا 

 جزء المراجعة: –على المستند. قم بتشغيل هذه الخاصية من خلال النقر على مراجعة 
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كل تغيير متعقب تم إجراؤه على المستند. انقر على  وكما تلاحظ، يلخص ويصنف هذا الجزء
الزر الأيمن على مراجعة لمشاهدة خياري قبول ورفض هذا التغيير، وكذلك تمكين أو إيقاف 

 تعقب التغييرات:
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( وا غلاق في الزاوية العلوية إلى يمينك من هذا الجزء، ستشاهد أمرا لتحديث قائمة المراجعة )
( ملخصا م المتجه للأسفل تحت عنوان جزء المراجعات )(. ويعرض السهالجزء )

 للمراجعات التي تم إجراؤها على هذا المستند:
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 أسئلة المراجعة
 أين تستطيع إيجاد الخيار لتغيير اسم المستخدم والأحرف الأولى الخاصة بك؟ .1
 كيف يمكنك الوصول إلى مربع الحوار خيارات تعقب التغييرات؟ .2
 عندما تقوم بتأمين تعقب التغييرات؟ما الذي يحدث  .3
 جزء المراجعة؟ –ما الذي يحدث عندما تنقر على مراجعة  .4
ما الذي سيتم عرضه عند النقر على السهم المتجه للأسفل تحت عنوان جزء المراجعات  .5

 (؟)
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 : العمل على مستندات متعددة17الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:
 العمل على الإصدارات 
 قارنة ودمج المستنداتم 
 استرداد الملفات غير المحفوظة 
 تقييد تحرير المستند 
 حماية المستندات بكلمات مرور 

 
 العمل على الإصدارات

أثناء العمل على مستند ما، يقوم مايكروسوفت وورد تلقائيا بحفظها. ولمشاهدة هذه الإصدارات، 
 وانظر إلى قسم الإصدارات: –معلومات  –انقر على ملف 

 

 
 يمكنك النقر على الزر الأيمن على أحد الإصدارات لفتحه، أو مقارنته مع الإصدار الحالي:
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ويمكن أن تكون هذه الخاصية مفيدة جدا إذا قمت بعمل تغييرات غير مرغوبة على المستند 

 ووجدت أنه لا يمكنك التراجع عنها.
 
 

 مقارنة المستندات
لمقارنة المستندات، افتح أولا كلا الملفين اللذين ترغب في مقارنتهما. وبعد ذلك، في أي من 

 مقارنة: –مقارنة  –المستندين، انقر على مراجعة 
 

 
 

سيتم الآن عرض مربع الحوار مقارنة المستندات. اختر المستند الأصلي والمستند المراجع الذي 
م المستندات المفتوحة حاليا والمستندات الأخيرة. كما تقارن معه. )سيكون لديك خيار استخدا

 يمكنك النقر على أيقونة استعراض لاختيار مستند لا يظهر في القائمة(.
 

 
 

ستتم الآن مقارنة المستندين مع بعضهما بعضا. وسيتم عرض النتائج في سلسلة من الأجزاء. 
 الوورد:سيتم إظهار المستند المحدد النهائي في منتصف نافذة 
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 سيتم وضع إشارة على أية تغييرات بطريقة مشابهة للتغييرات المتعقبة.
 

على الجانب الأيسر لك، ستلاحظ جزء المراجعة )الذي يعرف أيضا بجزء المراجعات(. سيقوم 
 هذا الجزء بعمل قائمة بكل اختلاف يتم إيجاده بين المستندين:
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لى الجانب الأيمن لك، ستلاحظ المستند  ين الأصليين اللذين تمت مقارنتهما:وا 
 

 
 

باستخدام جزء المراجعات، يمكنك اختيار قبول أو رفض تغييرات معينة. على سبيل المثال، انقر 
 على الزر الأيمن على التغيير الأول المدرج في جزء المراجعات وانقر على قبول تغيير التنسيق:
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التغييرات التي قبلتها. وسيقوم بعمل قائمة بالتغييرات سيقوم الآن المستند المحفوظ بدمج جميع 
 الأخرى بحيث تستطيع قبولها أو رفضها لاحقا:

 

 
 
 
 

 دمج المستندات
لدمج جميع المراجعات من إصدارين من نفس المستند، تحتاج أولا إلى فتح كل من هذين 

 دمج من داخل أي من المستندين: –مقارنة  –المستندين. انقر بعد ذلك على مراجعة 
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سيتم عرض مربع الحوار دمج المستندات. وباستخدام القوائم المنسدلة المتوفرة، اختر المستندين 
 اللذين ترغب في دمجهما.

 
 

في حال عرض مربع حوار يوضح أن الوورد يستطيع فقط تخزين مجموعة واحدة من التغييرات 
ة النهائية. تحتاج إلى اختيار مجموعة تغييرات التنسيق التي تريد على التنسيق في الوثيقة المدمج

 حفظها. تأكد من تحديد الخيار الأول وانقر على "متابعة مع الدمج":
 

 ستُظهر نافذة الووردالمستند المدمج وجزء المراجعة والمستندين الأصليين:
 

 
 
 

 استرداد الملفات غير المحفوظة
أوالويندوز أو أي تطبيق آخر غير مستقر أحيانا ويتسبب في إغلاق يمكن أن يصبح الوورد 

المستند على نحو غير متوقع. أو، من الممكن أن تغلق الوورد بالصدفة وتنسى حفظ الملف. 
 لحسن الحظ، يحتوي برنامج الوورد على بعض الأدوات لضمان عدم فقدان البيانات.
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وللبدء بذلك، يتعين عليك التأكد من تهيئة الاسترداد التلقائي. )وهذه هي نفس الأداة التي تحفظ 
 خيارات: –إصدارات المستند تلقائيا(. انقر على ملف 

 
 

 من داخل مربع الحوار خيارات الوورد، انقر على فئة حفظ:
 

 
ترداد التلقائي ...". في مربع لتفعيل الاسترداد التلقائي، تأكد من تحديد "حفظ معلومات الاس

الإضافة المجاور، يمكنك تحديد عدد المرات التي ترغب أن يقوم فيها برنامج الوورد بحفظ 
تغييراتك. وللأسفل من هذا القسم، يمكنك أيضا تحديد موقع تخزين ملفات النسخ الاحتياطي هذه. 

 اضية:ما لم يُنصح بخلاف ذلك، فإننا نوصي باستخدام الخيارات الافتر 
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 انقر على موافق لإغلاق مربع الحوار.
إذا تعطل برنامج الوورد أوالويندوز أثناء تمكين الاسترداد التلقائي، ستشاهد جزء المستردة على 
 الجانب الأيمن لك من نافذة الويندوز عند إعادة فتحه. انقر على رابط إظهار الملفات المستردة:

 
مع عرض جزء استرداد المستندات. سيقوم هذا الجزء بعمل سيفتح بعد ذلك مستند الوورد فارغ 

قائمة بكافة الملفات التي كانت مفتوحة عند تعطل  الوورد، وكذلك الإصدارات المختلفة من تلك 
 الملفات:
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يمكنك النقر على الزر الأيمن على أي ملف في هذه القائمة لفتحه أو حفظه أو حذفه. كما 
اد الملفات مفتوحا أثناء عرض الإصدارات المختلفة من الملف حتى يمكنك ترك جزء مهام استرد
 تقوم بتحديد أيها تود حفظه.

معلومات  –إذا لم تشاهد مستندك في هذا الجزء، أو إذا لم يظهر جزء الاسترداد، انقر على ملف 
 استرداد المستندات غير المحفوظة: –إدارة الإصدارات  –
 

 
 

 غير المحفوظ والنقر على فتح:تستطيع الآن اختيار الملف 
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 سيفتح الملف المسترد بوضع القراءة وسيُطلب منك حفظه:
 

 
 
 

 تقييد التحرير
لمنع مستندك من أن يتم تحريره من قبل الآخرين، فإن لديك الخيار بتقييد التحرير. انقر على 

 تقييد التحرير: –مراجعة 

 
 

 إليك من نافذة الوورد:سيظهر جزء تقييد التحرير على الجانب الأيسر 
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 2و/أو  1يتكون هذا الجزء الخاص من ثلاث خطوات. يمكنك اختيار أي خيارات في الخطوة 
 .3وبعد ذلك إنهاء اختياراتك بالخطوة 

تتيح لك الخطوة الأولى تحديد تنسيق المستند الحالي بمجموعة معينة من الأنماط. انقر على 
 رابط الإعدادات:

 
 

سيتم بعد ذلك عرض مربع الحوار قيود على التنسيق. وهذا يتيح لك تحديد الأنماط التي تريد 
زالة التحديد عن تلك التي لا تريد استخدامها. كما يمكنك النقر على  استخدامها في المستند وا 
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فورا.  أزرار الكل أو الحد الأدنى الموصى به أو بلا لتحديد )أو إزالة التحديد( الأنماط المتعددة
 وفي هذه الحالة، فإننا لن نحدد التنسيق، وبالتالي انقر على إلغاء:

 

 
من جزء المهام لتقييد التحرير السماح بحدوث أنواع معينة فقط من التحرير  2وتتيح لك الخطوة 

 في المستند. حدد هذا المربع وانقر بعد ذلك على القائمة لعرض كافة الخيارات المتاحة:

 
 

تبعا للخيار الذي تختاره، يمكنك الحصول على خيارات إضافية للتخصيص. على سبيل المثال، 
ذا  إذا اخترت "تعبئة النماذج"، سيكون لديك الخيار بإزالة الحماية عن أقسام معينة في المستند. وا 
اخترت "بلا تغييرات )للقراءة فقط(" أو التعليقات، فسوف يُسمح لك بوضع استثناءات لهذه 
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القواعد. )وتكون قائمة الاستثناءات هذه فعالة بالشكل الأكبر عند مشاركة مستند على شبكة لأنها 
 تتيح لك تحديد المستخدمين الذين سيكون بإمكانهم تحرير المستند بحرية(.

 تأكد من تحديد "بلا تغييرات )للقراءة فقط(":
 

 
 

 )"نعم، ابدأ بفرض الحماية"(: 3 عند الانتهاء من وضع القيود، انقر على الزر في الخطوة

 
 

 سيتم عرض مربع الحوار بدء فرض الحماية:
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يقدم المربع بدء فرض الحماية أسلوبين للحماية. إذا كنت ستشارك المستند مع أشخاص خارج 
شبكة المؤسسة، فإننا نوصي بأن تضع كلمة مرور. حيث تتيح كلمة المرور لمستخدمين معينين 

رور إزالة الحماية عن المستند. اترك هذا الحقل فارغا إذا لم ترغب في استخدام تشاركهم كلمة الم
كلمة مرور. ومع ذلك، وبدون كلمة مرور، يستطيع أي شخص إزالة الحماية عن المستند 

 وتحريره.
إذا كنت تعمل على شبكة، فإن لديك الخيار بحماية المستند من خلال المصادقة على المستخدم. 

 ر النظام لمعرفة إذا أمكن توفير هذا الخيار لمؤسستك.تحدث إلى مدي
تأكد من تحديد خيار كلمة المرور واطبع بعد ذلك كلمة مرور يمكنك تذكرها في مربعي النص 

 المزودين. انقر على موافق:
 

 
 

 سيتم الآن تقييد التحرير للمستند الحالي باستخدام الإعدادات التي قمت بتحديدها.
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يحتوي على قيود على التنسيق والتحرير، فإن المستند سيكون في وضع القراءة.  إذا تلقيت مستندا
انتقل الآن إلى تخطيط الطباعة وانقر على أمر تقييد التحرير في علامة التبويب مراجعة. وبهذا 

 يفتح جزء تقييد التحرير ويمكنك بالتالي مشاهدة ماهية هذه القيود بالضبط:

 
 

المستند، انقر على أمر إيقاف الحماية في أسفل جزء تقييد التحرير. إذا كان لإزالة الحماية عن 
ذا لم يتم استخدام كلمة  المستند محميا بكلمة مرور، سيُطلب منك إدخالها في هذا الوقت. وا 

 مرور، فتتم الآن إزالة الحماية عن المستند.
 
 

 حماية المستندات بكلمات مرور
لمصرح به إلى مستند ما، فإن لديك الخيار بحمايته من خلال للمساعدة على منع الوصول غير ا

التشفير باستخدام  –حماية المستند  –معلومات  –كلمة مرور. وللبدء بذلك، انقر على ملف 
 كلمة مرور:
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سيتم الآن عرض مربع الحوار تشفير مستند. اطبع كلمة المرور التي ترغب في استخدامها 

 " وانقر على موافق:passwordالنص. اطبع "لحماية هذا الملف في مربع 

 
 

"( passwordتحتاج بعد ذلك إلى إعادة طباعة كلمة المرور الخاصة بك )في هذه الحالة "
 لتأكيدها. انقر على موافق:

 
 

ستتم الآن حماية المستند من خلال كلمة مرور. احفظ المستند على سطح المكتب باسم 
sample  واغلقه. والآن افحص المستند الذي قمت بحفظه من خلال محاولة فتحه. ستلاحظ

 ظهور مربع حوار كلمة مرور يطلب منك إدخال كلمة مرور لفتحه.
 "( وانقر على موافق:passwordاطبع كلمة المرور )في هذه الحالة "
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 إذا أدخلت كلمة مرور غير صحيحة، فلن تتمكن من فتح الملف:
 

 
 

لإزالة كلمة مرور، اتبع الخطوات الواردة أعلاه، ولكن في هذه المرة عندما يُطلب منك كلمة 
 مرور تأكد أن مربع النص فارغا.
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 أسئلة المراجعة
 ما الذي يحدث عندما تقوم بمقارنة مستندات؟ .1
 ما الذي يحدث عندما تقوم بدمج مستندات؟ .2
 أين يمكنك إيجاد خيارات الاسترداد التلقائي؟ .3
 الذي يحدث عندما تقوم بتقييد التحرير على مستند ما؟ ما .4
 كيف تزيل كلمة مرور من مستند ما؟ .5
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 : إجراء دمج المراسلات18لوحدة ا

 
 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:

 بدء معالج دمج المراسلات 
 اختيار مستند دمج مراسلات 
 تحديد مستند بداية 
 تحديد المستلمين للدمج 
  دمج مراسلاتإنشاء ومعاينة مستند 
 إكمال دمج المراسلات 

 
 

 بدء المعالج
ملاحظة هامة: لإتمام هذه الوحدة بنجاح، يجب إكمال جميع المواضيع بالترتيب. لا تغلق  

 بعد كل موضوع. وهنالك حاجة إلى الطابعة لإتمام هذه الوحدة.  2013 برنامج ورد
 فارغ. وقم بإنشاء مستند 2013وللبدء بذلك، افتح مايكروسوفت وورد 

دمج المراسلات عبارة عن دمج مستند )مثل رسالة بريد الكتروني أو رسالة أو تسمية( ومصدر 
 بيانات )مثل قائمة عناوين(. ويتم تخصيص النتائج النهائية لكل مدخلة في قاعدة البيانات.

وبالنسبة لهذا التمرين، ستقوم بإنشاء رسالة تتطلب تحية مختلفة لكل مستقبل يتم إرسالها إليه 
)مثل، عزيزي السيد سمير، عزيزتي السيدة ليلى(، وكذلك عناوين مختلفة. وللبدء بذلك، فإنك 

 –بدء دمج المراسلات  –تحتاج أولا إلى إعداد مستند دمج مراسلات متوافق. انقر على مراسلات 
 رسائل:

 
 –بدء دمج المراسلات  –تحتاج بعد ذلك إلى تشغيل معالج دمج المراسلات. انقر على مراسلات 

 معالج دمج المراسلات خطوة بخطوة:



 229                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

 
سيتم الآن عرض معالج دمج المراسلات في جزء دمج المراسلات على الجانب الأيسر لك من 

 :الوورد نافذة 
 

 
 وتابع إلى الموضوع التالي.مفتوحة  2013 اترك نافذة الوورد

 
 

 اختيار المستند
بمجرد أن يفتح معالج دمج المراسلات، ستلاحظ أن الخطوة الأولى تتطلب منك تحديد نوع 

 المستند. وحيث أنك كنت تعمل على رسالة، سيظهر خيار رسائل محددا:
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 ومع ذلك، فإن لديك العديد من الخيارات الأخرى:
  الكتروني" يعتبر مشابها لخيار رسائل حيث أنك تستطيع شخصنة خيار "رسائل بريد

 الرسالة التي يتلقاها كل مستقبل.
 .خيار مغلفات يسمح لك بطباعة المغلفات التي تحمل عناوين للعديد من المستقبلين 
 .خيار تسميات يسمح لك بطباعة تسميات العناوين للعديد من المستقبلين 
 نشاء مستند واحد يحتوي على فهرس أو قائمة مطبوعة وأـخيرا، يستخدم خيار دليل لإ

 بالعناوين.
 تأكد من تحديد رسائل. انقر بعد ذلك على رابط "التالي: مستند البداية" في أسفل الجزء:
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 تحديد مستند بداية
 في المرحلة التالية من معالج دمج المراسلات، تحتاج إلى تحديد مستند البداية:

 
 

سيتم تحديد زر الانتقاء "استخدام المستند الحالي" الذي يتيح لك استخدام  وعلى نحو افتراضي،
المستند الحالي مع معالج دمج المراسلات. كما لديك الخيار باستخدام قالب موجود، وكذلك 

 مستند موجود.
بالنسبة لهذا المثال، فإنك ستستخدم قالبا للبدء. انقر على زر الانتقاء "البدء من قالب". سيعرض 

 هذا الإجراء رابط "تحديد قالب". انقر عليه:
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سيفتح مربع الحوار تحديد قالب. استخدم عناصر التحكم في مربع الحوار هذا لتحددي موقع 
القالب الذي ترغب في استخدامه لدمج المراسلات. انقر على علامة التبويب رسائل وانقر على 

 "حرف تجاور". انقر على موافق:
 

 
 

الآن في  الوورد. في أسفل جزء دمج المراسلات، انقر على "التالي: تحديد سيفتح القالب 
 المستلمين":
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 تحديد المستلمين
 سيتم الآن عرض المرحلة الثالثة من معالج دمج المراسلات:

 
 

في هذه المرحلة، تحتاج إلى تحديد المستقبلين لدمج المراسلات. وتتوفر هنالك ثلاثة خيارات، 
استخدام قائمة موجودة" محدد افتراضيا. ويتيح لك هذا الخيار استخدام الأسماء ولكن الخيار "

والعناوين من ملف موجود أو قاعدة بيانات موجودة. وسيسمح لك زر الانتقاء "تحديد من جهات 
الآوتلوك  " بتحديد الأسماء والعناوين من ملف جهات اتصالOutlook)اتصال الآوتلوك )

Outlook) أخيرا، يُستخدم خيار "كتابة قائمة جديدة" لإنشاء قائمة جديدة من ( الخاص بك. و
 المستقبلين من البداية.

 انقر على زر الانتقاء "كتابة قائمة جديدة". انقر على رابط إنشاء:
 

 
 

 سيتم عرض مربع الحوار قائمة عناوين جديدة:
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 املأ مربع الحوار على النحو المبين أدناه:
 

 المنطقة المدينة 1العنوان  اسم الشركة الأخيرالاسم  الاسم الأول
النظافة  خالد غسان

 البراقة
 الرياض الرياض شارع الحمراء

 جدة جدة شارع الساحل ديكور الشرق  محمد سمير
 تبوك تبوك شارع المختار الدقة للتدقيق موسى معاوية
 مكة مكة شارع الناعمة نقليات الثقة عبد الرحمن بشير
 الرياض الرياض شارع الميزان الوعد للتحكيم طلال مهند

 
 انقر على موافق:
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سيُطلب منك حفظ الملف. لا تغير الموقع الافتراضي. اطبع "قائمة العناوين" في حقل "اسم 
 الملف" وانقر على حفظ:

 
 

سيفتح بعد ذلك مربع الحوار دمج مراسلات المستقبلين. تأكد من تحديد كافة جهات الاتصال 
 )بمعنى أنها ستستخدم في الدمج( وانقر على موافق:

 

 
 

ومع تحديد جميع المستلمين الآن، انقر على "التالي: اكتب رسالتك" للمتابعة إلى المرحلة التالية 
 من المعالج:
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 إنشاء المستند
 في الخطوة الرابعة من معالج دمج المراسلات، يمكنك فعليا البدء بالعمل على المستند نفسه.

 وتحتاج إلى إضافة معلومات المستقبل. انقر داخل نص "]اكتب اسم المستلم[" في المستند:
 

 
 

 انقر بعد ذلك على "مزيد من العناصر" في جزء دمج المراسلات:
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سيتم الآن عرض مربع الحوار إدراج حقل دمج. حدد الحقل "الاسم الأول" وانقر بعد ذلك على 
 إدراج:

 
 

 لتحديد الحقل "اسم العائلة" وانقر على إدراج:انقر بعد ذلك 
 

 
 انقر على إغلاق:

 
 

تحتاج بعد ذلك إلى إضافة كتلة عنوان إلى الرسالة. انقر على أي مكان داخل النص "]اكتب 
 عنوان المستلم[" في المستند:
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 انقر الآن على "كتلة العنوان" في جزء دمج المراسلات:
 

 
 

حوار إدراج كتلة عنوان. وتستطيع هنا تحديد عناصر كتلة العنوان التي سيتم الآن عرض مربع ال
ستتم إضافتها بالضبط. ولأنك أضفت بالفعل حقلي الاسم الأول واسم العائلة، قم بإزالة التحديد 

 عن مربع التأشير "إدراج اسم المستلم بهذا التنسيق":

 



 239                                   2013معالجة  النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد 
 

في مربع الحوار. وفي هذه الحالة، يمكنك  سيتم تمثيل أي تغييرات تقوم بإجرائها في القسم معاينة
 الملاحظة بأنه قد تمت إزالة اسم المستلم. انقر على موافق:

 

 
 

تحتاج بعد ذلك إلى إضافة تحية إلى الرسالة. انقر داخل النص "]اكتب التحية[" في المستند 
 وانقر بعد ذلك على "سطر الترحيب" من داخل جزء دمج المراسلات:

 

 
 

عرض مربع الحوار إدراج سطر الترحيب. وتستطيع هنا تخصيص كيفية تنسيق سيتم الآن 
 الترحيب. اترك الإعدادات الافتراضية دون تغيير وانقر على موافق للمتابعة:
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 ستحل الحقول التي أدخلتها محل النص ماسك المكان الذي تم عرضه سابقا:
 

 
 

 افة مسافة بينهما:لنصلح حقلي الاسم الأول واسم العائلة من خلال إض
 

 
 

 انقر على رابط "التالي: معاينة الرسائل" في أسفل جزء دمج المراسلات:
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 معاينة المستندات
ستنتقل الآن إلى مرحلة المعاينة من معالج دمج المراسلات. وتستطيع هنا التأكد من عرض 

وفي هذه الحالة، يمكنك الحقول التي قمت بإدخالها بشكل ملائم في المستند الذي قمت بتنسيقه. 
الملاحظة بأن الحقول في رسالتك تعرض معلومات الاسم والعنوان الخاصة بجهات الاتصال 

 التي حددتها في الخطوة الثالثة:
 

 
 

يمكنك مشاهدة كيفية عرض كل مستلم قمت بتحديده من خلال النقر على أزرار الأسهم بجانب 
 أعلى جزء دمج المراسلات:
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مستلما لا ترغب في إدراجه في دمج المراسلات، انقر على زر "استثناء هذا إذا وجدت 
 المستقبل". انقر على "التالي: إنهاء الدمج":

 
 

 إنهاء الدمج
بينما تقوم بالعمل على رسالة ما، يمكنك طباعة كافة الرسائل من خلال النقر على رابط طباعة 

 داخل جزء دمج المراسلات:

 
تحديد تصميم الرسائل الفردية في دمج المراسلات من خلال النقر على )تستطيع على وجه ال

رابط "تحرير المستندات الفورية"(. سيتم عرض مربع الحوار إرسال الدمج إلى الطابعة. وتستطيع 
هنا تحديد السجلات التي ترغب في طباعتها. تأكد من اختيار زر الانتقاء الكل وانقر على 

 موافق:

 
ربع الحوار طباعة. ويمكنك هنا تحديد عدد النسخ والطابعة التي ترغب في سيتم الآن عرض م

 استخدامها وكذلك القليل من الإعدادات الأخرى. انقر على موافق لطباعة دمج المراسلات:
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 أسئلة المراجعة
 أين يمكنك إيجاد معالج دمج المراسلات بعد البدء به؟ .1
 الممكنة التي تستطيع الاختيار منها. اذكر اثنين من أنواع مستندات البدء الخمسة .2
 من أين يمكنك استيراد المستلمين لدمج المراسلات؟ .3
عند معاينة مستند دمج المراسلات، ما الذي يحدث إذا وجدت مستقبل تمت إضافته إلى  .4

 دمج المراسلات بالخطأ؟
 عند العمل على نوع المستند رسالة، ما الذي يحدث عند انتهاء دمج المراسلات؟ .5
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 : إنشاء جدول محتويات19الوحدة 
 

 في هذه الوحدة، سنتعلم كيفية:
 تمييز العناوين 
 إدراج جدول محتويات مصمم مسبقا 
 إدراج جدول محتويات مخصص 
 تحديث جدول محتويات 
 إزالة جدول محتويات 

 
 

 تمييز العناوين
هر في هنالك مجموعة من الطرق المختلفة التي تستطيع من خلالها تمييز النص بحيث يظ

جدول المحتويات. تتمثل الطريقة الأولى في تطبيق نمط عنوان. في المستند العينة، تحتاج إلى 
تطبيق نمط عنوان على النص "صناعة الألبان والأجبان" بجانب أعلى الصفحة. حدد هذا النص 

 " من معرض الأنماط في علامة التبويب الصفحة الرئيسية:1وانقر على "عنوان 
 

 
 

تتمكن من مشاهدة هذا العنوان، استخدم الأسهم على الجانب الأيسر من المعرض للتنقل )إذا لم 
 خلال الخيارات(.

 سيتم تطبيق النمط:
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 على "التبريد": 1طبق النمط عنوان 

 
 

بالإضافة إلى استخدام الأنماط لتمييز جدول المحتويات، يمكنك أيضا استخدام مستويات 
مخطط  –المخطط التفصيلي. انتقل إلى عرض مخطط تفصيلي من خلال النقر على عرض 

 تفصيلي:
 

 
 

عند تطبيق عرض المخطط التفصيلي، يمكنك ترقية النص الذي ترغب في جعله عنوانا. حدد 
 (:" )1"ترقية إلى العنوان  –وانقر بعد ذلك على مخطط تفصيلي النص "البسترة" 

 

 
 

 :1ستتم ترقية هذا النص إلى المستوى 
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 إغلاق عرض المخطط التفصيلي: –انقر على مخطط تفصيلي 
 

 
 

وأخيرا، تستطيع أيضا استخدام علامة التبويب مراجع لتمييز عنوان ما. حدد النص "فصل الدسم" 
المستوى  –إضافة نص  –أعلى الصفحة الثانية في المستند العينة. انقر بعد ذلك على مراجع 

1: 
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 على النص المحدد: 1سيتم الآن تطبيق نمط عنوان 
 

 
 
 

 إدراج جدول محتويات مصمم مسبقا
تتمثل أسرع الطرق لإنشاء جدول محتويات لمستند في إدراج جدول مصمم مسبقا. وللبدء بذلك، 

جدول  –ضع المؤشر في أعلى الصفحة الأولى في المستند. انقر بعد ذلك على مراجع 
 محتويات:

 

 
تحتوي هذه القائمة المنسدلة على نمطين من جداول المحتويات التلقائية للاختيار منها. انقر 

 :1لى الجدول التلقائي ع

 



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  248
 

 سيتم عرض جدول المحتويات الجديد حيث وضِع المؤشر لآخر مرة:
 

 
 
 

 إدراج جدول محتويات مخصص
إذا لم تشاهد جدول محتويات مصمم مسبقا ينال إعجابك، فإنك تستطيع إدراج جدول مخصص. 
وللبدء بذلك، ضع المؤشر في أعلى الصفحة الأولى في المستند العينة. انقر بعد ذلك على 

 جدول محتويات مخصص: –جدول محتويات  –مراجع 
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 جدول المحتويات: سيفتح مربع الحوار جدول المحتويات على علامة التبويب
 

 
باستخدام عناصر التحكم في مربع الحوار هذا، يمكنك تخصيص كل مظهر من جدول 
المحتويات. قم بتغيير علامة الجدولة من خلال النقر على القائمة المنسدلة "شكل علامة 

 الجدولة" واختيار خيار الخط:
 

 
 

يغير ذلك المسافة بين الرؤوس وأرقام )إذا لم تشاهد هذا الخيار، يمكنك اختيار أي نمط آخر(. س
الصفحات من سلسلة من النقاط إلى خط مستقيم )أو أي شكل آخر قمت باختياره(. وسيتم 
عرض معاينة تبين كيف سيبدو هذا التغيير في المستند وكما لو تم نشره على الانترنت. كما 
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المحتويات وتحديد عدد تستطيع اختيار إظهار أو إخفاء أرقام الصفحات وتغيير تنسيق جدول 
 المستويات الظاهرة، وخلافها.

 انقر على موافق:
 

 
 

 سيتم إدراج جدول المحتويات في المستند حيث وضعت المؤشر للمرة الأخيرة:
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 تحديث جدول محتويات
سيضمن تحديث جدول المحتويات أنه يعكس أية تغييرات قمت بإجرائها على المستند وعناوينه. 

 دائما استخدام أمر تحديث الجدول إلا إذا أنشأت جدول محتويات يدوي. يتعين عليك
 –لتحديث جدول المحتويات، تأكد أن المؤشر في الجدول نفسه. وانقر بعد ذلك على مراجع 

 تحديث الجدول:
 

 
 

 :F9كما يمكنك النقر على أمر تحديث الجدول في جدول المحتويات أو استخدام الاختصار 
 

 
 

من الإجراءين مربع الحوار تحديث جدول المحتويات. إذا قمت بإجراء التغييرات التي سيفتح أي 
ذا أضفت أو أزلت عناوين، اختر الخيار  تؤثر على ترقيم الصفحات، اختر الخيار الأول. وا 
الثاني. )إذا لم تكن متأكدا، استخدم خيار "تحديث الجدول بأكمله"(. تأكد من اختيار الخيار 

 على موافق:الأول وانقر 
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 إزالة جدول محتويات
إزالة جدول  –جدول المحتويات  –لإزالة جدول محتويات من مستند، انقر على مراجع 

 المحتويات:

 
 

 ستتم إزالة جدول المحتويات في أعلى المستند العينة:
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 أسئلة المراجعة
تظهر في جدول ما هي الطرق الثلاث التي يمكنك استخدامها لتمييز العناوين التي  .1

 المحتويات؟
 ما هي سلسلة الأوامر لإدراج جدول محتويات مصمم مسبقا في مستند؟ .2
 ما هي سلسلة الأوامر لإنشاء جدول محتويات مخصص؟ .3
 ما هما الخياران اللذان يتم طرحهما لك عند تحديث جدول محتويات؟ .4
 قبل إزالة جدول محتويات من المستند، هل تحتاج إلى تحديده؟ .5

  



  2013معالجة النصوص باستخدام مايكروسوفت وورد                                  254
 

 SmartArt: العمل على 20 الوحدة
 

 في هذه الوحدة، سوف نتعلم كيفية:
  إضافةSmartArt 
 إضافة نص 
 إضافة الصور 
  نقل وتعديل حجمSmartArt 
  حذفSmartArt 

 
 

 SmartArtإضافة 
بإنشاء الرسومات والرسوم البيانية بسرعة وسهولة للمساعدة في توصيل  SmartArtيسمح لك 

 :SmartArt –إلى المستند، انقر على إدراج  SmartArtالمعلومات إلى القارئين. لإضافة 
 

 
 

. وسيتم تنظيم كافة خيارات الرسم المتاحة SmartArtسيتم الآن عرض مربع الحوار اختيار رسم 
 يسار مربع الحوار. انقر لتحديد فئة الصور:في فئات مدرجة في أقصى 
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التي تندرج تحت فئة الصور. انتقل إلى أسفل هذه  SmartArtسيتم الآن إظهار جميع رسوم 
 الخيارات وانقر على المصغرة الخاصة بصورة معالجة مميزة بصور:

 

 
 

ار لمربع بمجرد تحديد أحد الرسوم، سيتم إظهار وصف مختصر لذلك الرسم إلى أقصى اليس
. استعرض هذه المعلومات وانقر بعد ذلك على موافق لإضافة SmartArtالحوار اختيار رسم 

 المحدد إلى المستند الحالي: SmartArtرسم 
 

 
 

 الجديد على المستند: SmartArtسيظهر الآن رسم 
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 الخاصة.لاحظ أن معلومات جزء النص ستبقى منتشرة في الرسم حتى تقوم بإضافة بياناتك 
 
 

 إضافة نص
علامتي  – SmartArtلتفعيله وعرض جزء النص، وكذلك أدوات  SmartArtانقر على رسم 

 التبويب تصميم وتنسيق.
 

 
 

النص  جزء، فإن إضافة نص تعتبر بسيطة كالنقر على النص جزءيتضمن رسم بياني  عندما
 اليمين أقصى إلى الشكل داخل]النص[  على انقروطباعة النص الذي ترغب في إضافته. 

 ":1"الخطوة  واطبع
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الذي تستخدمه يحتوي على جزء النص، فإن استخدام جزء النص يمكن أن  SmartArtإذا كان 
يكون الطريقة الأفضل لإضافة نص. ولإضافة نص إلى الرسم باستخدام جزء النص، انقر داخل 
الحقول المزودة داخل الجزء واطبع النص الذي ترغب في إضافته. انسخ المعلومات التي 

 ص المبين في المستند:تشاهدها في المثال أدناه في جزء الن
 

 
 

 –تصميم  – SmartArtلاحظ أنه يمكن إضافة أشكال جديدة من خلال النقر على أدوات 
 إضافة أشكال:

 
 

 إضافة الصور
علامتي  – SmartArtلتنشيطه وعرض جزء النص، وكذلك أدوات  SmartArtانقر على رسم 

 التبويب تصميم وتنسيق.
نستخدمه هنا، الخيار لإدراج الصور. أضف صورة إلى تطرح بعض الرسوم، كالمثال الذي 

الشكل الأول إلى اليسار من خلال النقر على أيقونة الصورة سواء على الشكل نفسه أو على 
 جزء النص:
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سيؤدي هذا الإجراء إلى فتح مربع الحوار المنبثق إدراج الصور. وتسمح لك عناصر التحكم في 
ن مجموعة من المصادر، ولكن في هذه الحالة، تريد أن أقوم مربع الحوار هذا بإدراج الصور م

 بإدراج صورة من الكمبيوتر. بجانب العنوان "من ملف"، انقر على استعراض:
 

 
 

 سيتم الآن إظهار مربع الحوار إدراج الصور. انقر على إدراج:
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بعاد الإطار الذي سيتم الآن إدراج الصورة في الرسم وسيتم تعديل حجمها تلقائيا لتتناسب مع أ
 يحتويها:

 

 
 
 

 SmartArtنقل وتعديل حجم 
 لتفعيله وعرض جزء النص. Smart Artانقر على رسم 

. على سبيل 2013كما تفعل مع أغلب الكائنات في وورد  SmartArtيمكنك التفاعل مع 
المثال، يمكنك نقل الرسم كاملا من خلال النقر عليه وسحبه من خلال حدوده الخارجية. يمكن 

بطريقة مشابهة. انقر على مقبض تعديل الحجم الذي يوجد إلى أقصى  SmartArtتعديل حجم 
 الجانب الأيسر من الرسم باتجاه  اليسار:

 
 زيد هذا التحريك عرض الرسم. حرر زر الفأرة بمجرد الوصول إلى الأبعاد المرغوبة:سي
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 SmartArtحذف 
 يظهر في المستند، تأكد أولا أنه تم تحديده من خلال النقر عليه: SmartArtلحذف أي 

 
 

اضغط بعد ذلك على مفتاح الحذف )أو مسافة للخلف( على لوحة المفاتيح. سيتم حذف 
SmartArt :وكافة محتوياته من المستند 

 
المحذوف )إذا تم القيام بهذا الإجراء حديثا( باستخدام أمر تراجع عن  SmartArtيمكنك استرداد 

  كتابة.
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 أسئلة المراجعة
 ؟SmartArtما هي سلسلة الأوامر لفتح مربع الحوار اختيار رسم  .1
 بشكل افتراضي؟ SmartArtمتي يتم عرض جزء النص في  .2
 ؟SmartArtما هي الخطوة الأولى لإضافة الصور إلى  .3
 حول المستند؟ SmartArtكيف تقوم بتحريك  .4
 تم تحديده؟ SmartArtما هو المفتاح الذي تستخدمه لحذف أي  .5

 
 

 
 


