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  مقدمة  

 ةك   يدامل الن وص ولالللة أصبحي

 ؛الكمبيوتر جهلز اساصللها  ل ،ه لويبمً  اأورً 

، الا نيدة هدله وثدل تلندل الميداحيل ون  أصبح،  ويانللهاتنل  ثلئ نل غللبية م شلء

،  المحددلوو، المددللهسر ، أصددبح ف ددلله، الملددللات وددن اللاللهسددلله ودد  تددللهاخبي  الاددي

  بد  سلاامدلله ، ؛ الطد )، الموا د   و دممو، ،  المحرر ،و المراسب  الكابة

 ولارفددة إلدد  الوحددلله  هددله ل فيددناطرق  ،للاددللي، ،لامبهددل لب يددل  الددبراوج هددله

 .ةك   يامل الن وص ولالللة لت  مووي خ وصيلت

 أ فدديس ولسكر سددوفي حزوددة ضددمن Microsoft® Word 2016 ت ددميل تددل

 هدله ل،  أواد  أسدهل  مبك تللال اح ال وظهر ذات ويانللهات م شلء، 2112

، ،يدديطة ويددانللهات  تحرسددر م شددلء؛ Word 2016 اسدداصللها  تيايددة سدداالابل الا ددل

 الا دددميل  والدددل  اسددداصللها . وائلال ددد  إ شدددلء، اللدددللها ل  إضدددلفة،  تنيدددي هل

 .خرسناو و  وشلرتاهل  إوكل ية،  الاصطيط

 الطد )  ويدل لله  Microsoft® Word 2016 اخابدلر أهدللهاك الوحلله  هله تغطي

 .ل خابلر الاسالاللهاد  ب 
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 أهداف الوحدة

 .Word 2016 ل أسلسية وهلرات تالابل سوك، الوحلله  هله ل

، حادظ، تحرسر،  رل، فاح وثل، Word ل لاةالشلئ المهل   تنايل الان ل -1

  .الميانللهات   بل ة

 . الا رات الن  تنييق -2

،  الاسدابللهال البحدث وثل أد ات ،لساصللها  ،كالء  واكرر  ،لامبيلت ال يل  -3

 . الأ مل ، الانييق  ل ق  ي ،  الب ق الني 

 .اللللها ل  تنييق إدراج -4

  الرسدو ، الصلصدة  الحر ك وزالرو ذلك ل ،مل، رسووية تلئنلت إدراج -5

 .الانية  ال  لصلت، ال ور، الاوضيحية

،  الألددوا، ال دداحلت حددلله د خدد ل وددن لب دداحة اللاددل  المظهددر تنيدديق -6

 .ال احة  تصطيط، ال احة  تلسيل  رأ ، الملئية  اللا ولت
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  مفاهيم أساسية  

Word

 تطبيددق ،واسددطة شددلؤهإ  السدد، إلكدد  ني ويددانلله  ددن  بددلر  MS-Word ويددانلله

MS-Word ،ال دداحلت وددن اللاللهسددلله أ ،  احددلله  صدداحة  بدد  سحاددوّ أ، سمكددن ،

 تحرسرهدل سمكدن  صدور،  جدللها ل ،يل يدة  رسو    وص  ب  سحاوّ أ،  سمكن

، ،ك الصلص الكمبيوتر جهلز  ب  MS-Word ويانلله تصزسن سمكن تمل،  تنيي هل

 . بل اهل أ  ك  نيامل البرسلله  بر إرسللهل أ 

 الميدانلله ذلدك تل، سواء، تحللهده  للل إل  سيانلله فإ ه ؛جللهسلله ويانلله إ شلء  نلله

 .فر االماو ال والل ون اللاللهسلله ون  احلله أ ، ،ييط فلرغ ويانلله  للل

  خيددلرات، لويددب ً  المحددللهد  الأ مددل  وددن وانو ددةً  ولمو ددةً  تاضددمن ال والددل

 إضددلفة دائمددل سمكنددك. الميددانللهات وددن ولاددين لنددوع إ ددللهادهل تددل الاددي الانيدديق

 حيدل،الأ ،لادض  ل، الميدانلله إلد  ،دك الصلصدة  الانيدي لت  الأ مل  ام للهادات

 ويانلله  ب  الح ول ل  اللهلله الو ي لك سوفر  لله ويبً ل ولالله  للل ،نموذج البللهء

 فر االمادو ال والدل ودن اللاللهسدلله  هنللك، Word و  والاللهد   والل ضمن ون ونيق

   والددل  ددن البحددث ويددز  ،لسدداصللها  بيهددل  اللاثددور سمكنددك حيددث ؛ام   ددي  بدد 

 .ام   ي  بر
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 ودن الاوافدق حزودة تثبيدي Word ون اليل، ة امصللهارات وياصللهوي  ب  سلل

Microsoft Office وبادلت لانيدي لت Word إ شدلؤهل تدل، ويدانللهات فداح أراد ا إذا 

 Wordو Word 2013و Word 2010و Microsoft Office Word 2007 ،إصددللهارات

( doc.*) هدددو ال للهسمدددة ،لمصدددللهارات   المنشددد الميدددانللهات اوادددللهاد إ، حيدددث؛ 2016

 2112، 2113، 2111، 2119 ،لمصدددللهارات إ شدددلؤهل تدددل الادددي  الميدددانللهات

 (.docx.*) هو اواللهادهل

 ولسكر سدوفي حزودة و  الحلسو) أجهز   ب  تثبي الاي 2112   رد  يصة

  لكدن، الص دلئ   ،كدل، الميدانلله ود  الالالودل ل المزاسدل تلوبدة تكدو، ؛أ فيس

، المحمولددة الأجهددز  تطبي ددلت وددن جللهسددلله ً  سبيددبةً  أصددللهرت أسضًددل ولسكر سددوفي

  هنددلك. Windowsو ®Android ™   Apple ،نظدل  تلامدل الادي البوحيدة  الأجهدز 

 تثبدي الادي   رد ولسكر سدوفي أ، :أهمهل، البر لولين هلسن ،ين تبير  اخا فلت

 و ل،دل ،لله ، تحميبهل سمكن  ولل ية، المزاسل وحلله د  هي المحمولة الأجهز   ب 

 الحواسديل أجهدز   بد  تثبدي الاي النيصة ،ينمل، App Store or Play Store الد ون

 .بهل المرخ  النيصة حيل  المزاسل الص لئ  تل بهل  تكو،، وللي ،م ل،ل
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  :وللأ ا التدريب

 مع البرنامج البدء

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .2112   رد ،ر لوج  تشغيل فاح -1

 .جللهسلله ويانلله إ شلء -2

 .الميانلله إغ ق -3

 .2112   رد ،ر لوج إنهلء -4

 : أسهبهل أهمهل سنلتر  رق ،لالله  البر لوج تشغيل  ياطي 

 .المهل  شرسط ل الموجود( ا،للهأ) زر ب   اضغط  -1

 .2112 أ فيس ولسكر سوفي   للله حا  أ فيس تطبي لت ل  بحث  -2

 .الرئييية البر لوج شلشة تظهر  بيه الضغط  نلله  -4
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 سددوفر  ال للددل،  للددل ،احللهسددلله Word سطللبددك، البر ددلوج تشددغيل ،ددللهء  نددلله

 وثدل، الميدانللهات ودن ولادين لندوع يدبً لو وحدللهد   إ دللهادات أ مدل  ودن ولمو ة

 .ذلك إل   ول ..امخبلرسة النشر ، ت وسل،  مل خطل)

 ويدانلله  للدل Word سدوفر حيدث؛ فدلرغ ،يديط ويانلله و  تبللهأ أ، سمكنك ،للطب 

 .الغرل لهلا فلرغ

 ال داحة ودن أ ، فدلرغ ويدانلله م شدلء الادلرغ الميانلله  للل تحللهسلله إول سمكنك

 لبصدر ج Esc  بد  الضدغط سمكنك، Word تشغيل  نلله لال وال  لئمة تلارل الاي

 .الميانلله ونط ة ل فلرغ جللهسلله ويانلله  رل  سيال،  والل  لئمة ون

 (:1 - الشكل) ،د تمل  صالر ملف الابوسل ون جللهسلله ويانلله إ شلء خطوات

 .وصاباة  والل  رل سال. جللهسلله ويانلله م شلء جديد  اخ  (1

 .جللهسلله يانللهو لبللهء فلرغًل ويانلًلها  اخ  (2

 

 (4-1)شكل

1 

2 
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1 

 (4-3شكل)

، جللهسدلًلها ويدانلًلها لتب لئياد سنشد  فإ ده ؛فلرغ  للل  اخايلر البر لوج تشغيل ،ملرد

 (4 - 2) الشكل ،د تمل .Document-1أو1-ويانلله الاسل له  سص  

 
 

 تمدل. النشدط الميدانلله مغد ق" إغيلاق"  اخ  ملف الابوسل ون

  (4 - 3) شكل ل

 ،دد تمل إغ ق X  زر الاحكل أزرار ون  صالر اللانوا، شرسط ون

 (4 - 4) شكل

 

 

 (4-2شكل)

 (4-4شكل)
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  :الثانيالتدريب   

 مع المستندالتعامل 

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .ويبً ل ووجود ويانلله فاح -1

 .الميانلله  رل  رق -2

 .الميانلله حاظ -3

 .الن  إدخلل -4

Word

 (4 - 5) شكل ا ظر. فت   الأور اخ  وبا الابوسل ون -1

 المو د ، اف اضدي ،شدكل". فداح" الحدوار ور،د  سظهر. )استعراض  اخ  -2

 (.الحللي الميانلله سحاوّ اللّ الللهليل هو  رضه سال اللّ

 .فاحه ل ترغل اللّ المبا حللهد، المبالت  لئمة ل -3

 .فت   اخ  -4
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، المياصلله  احايلجلت لاببية ؛الميانلله للارل والاللهد   رق الو رد ،ر لوج سوفر

 (:4 - 2) شكل الاللية الصطوات اتب  ؛الطرق تبك  ب   لبالارك

 ."عرض " الابوسل  ب  ا  ر -1

 .الميانلله  رل  رق اليمين أ    ل ساظهر -2

 .الميانلله  رل  رس ة ل الارق  لاحظ ،"مسودة"   ب  ،للن ر  ل -3

  ضد ) الاخا ك  ورا بة الأ واع جمي   ب  لبالارك اليل، ة الصطو  ترر -4

 (.ويود ، تا يبي وصطط،  سل تصطيط، الطبل ة تصطيط، ال راء 

1 

 (4-5شكل)

2 
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 (4 - 2) شكل

 تلميح:

 لأ، ؛(الطبل ددة تصطدديط) اللاددرل  رس ددة سنيدداصلله  ال لدوددة الاددللهرسبلت خدد ل

  بدل الا تدلله  بيدك سلدل لدللك. الطبل دة هدو  بيده  لامل اللّ الميانلله ون الهللهك

 (.الطبل ة تصطيط) هي الميانلله  رل  رس ة أ، تللهرسل ،كل البللهء

  لديس، ف دط الدلاتر  داخدل تضدمينه سدال، ودر  لأ ل جللهسدلله ويدانلله إ شلء  نلله

 ؛الميددانلله داخددل  الانيدديق الكال،ددة ل الو ددي ،لاددض  ضددلء  ،لاددلله، تمبددا تصزسندده

 اللامدل جبيدة ،لادلله ودل إلد  سييدامر أ ه لاضمن. وبا ل مبك  حاظ إل  ساحالج

 .الحللية

 سمكنددك. ،لسددل  حاددظ حاددظ همددل Word ويددانلله لحاددظ الأسلسدديل، الصيددلرا،

 ل حادظ أدا   بد  ،دللن ر أ . وبدا الابوسل   وة ون الصيلرات هله إل  الوصول

 (4 - 9) شكل ،د تمل اليرس  الوصول أد ات شرسط

 

 
 

 (4 - 9) الشكل

1 

2 
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 ساديح ومدل، جللهسدلله ،لسدل جللهسلله وبا إل  الميانلله سحاظ: ،لسل حاظ •

 بهدله وطللبادك تدال. المبدا   دوع، الاصدزسن وو د ، المبدا اسدل توفير لك

 لميدانلله الاف اضدي المبدا  دوع". ،لسدل حادظ" الحدوار ور،د  ل الملابوولت

Word 2016 هو .docx. 

 ،احللهسدلله  مدي إذا. المبدا  ادس ل الميدانلله  بد  الالاللهس ت لحاظ: حاظ •

 لدو تمدل سلالوبده Word فدإ،(،  بدل ودن تحاظده لدل) حللهسثًل إ شلؤه تل لميانلله" حاظ"

 وو د ، وبدا اسدل لدللهسك سكدو، أ، سلدل لأ ده ؛"،لسدل حادظ" ،احللهسدلله  مدي أ ك

 .ميانللهال لحاظ وبا   وع، تصزسن

 :(4 - 8) شكل ل تمل الاللية الصطوات  اب  الميانلله لحاظ

 الصطدو  هدله إجراء سمكن) باسم حفظ  أور  ب  ا  ر وبا الابوسل ون -1

 (.الأد ات شرسط ون الحاظ أدا   ب  ،للن ر

 .الميانلله حاظ وكل،  حللهد -2

 .الن  ،ه ساحاظ اللّ لبمبا اسمًل تالا المبا اسل خل ة ل -3

 .حاظ  أور  ب   ن ر -4
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 الميددلحة لددي ئل تب لئيًددل الددن  البر ددلوج سضددبط، Word ل  دد  ةتال،دد  نددلله

 وؤشدر  ندلله تكابده اللّ الن  إضلفة تال. الن  الاالك ،لامبية سيم  ،مل فر االماو

 امدراج   طدة ت دل  ندللهول. الدن  إدراج وكل، سوضح  اوض شرسط  هو، الكال،ة

 سادللهفق حاد  ادلليال اليدطر إلد  تنا دل، الصطدو  لأحلله المالحة الميلحة نهلسة إل 

 .فر االماو الميلحة إل  الن 

 اليطر ون تبملت تاللهفق ف لله،  احلله سطر ون اثناين أ  تبمة ،حلك  مي  إذا

. جللهسدلله سدطر ،إ شلء الا ر  إنهلء ل س غل الأحيل، ،لاض  ل ،الاراغ لملء الاللي

 (.Enter) واالح  ب  ،للضغط  ذلك

 :(4 - 1) جلله ل ل تمل التيحالم لوحة ،لساصللها  الكال،ة وؤشر ل لباحكل

1 

2 

3 6 

 (4-8شكل)
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 الاختصار الإجراء

 Enter  امدخلل واالح  ب  اضغط  جديدة فقرة إلى للانتقال

 بييييين فارغيييية مسييييافة لوضييييع

  الحروف

 Space   الميلفة واالح  ب  اضغط

 إلييى عربييية ميين اللغيية لتحويييل

 إنجليزية

 جهة ون Alt+Shift واالحي اساصلله 

 الييلر

 إلى يزيةإنجل من اللغة لتحويل

 عربية

 جهة ون Alt+Shift واالحي اساصلله 

 اليمين

 اليمين من النص اتجاه لتحويل

 اليسار إلى

 ودددن Ctrl+Shift واادددلحي  يددداصلله 

 الييلر جهة

 اليسار من النص اتجاه لتحويل

 اليمين إلى

 ودددن Ctrl+Shift واادددلحي  يددداصلله 

 اليمين جهة

 (4 - 1) جلله ل
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 مع ريب الثالث: التعاملالتد

 النصوص والفقرات وتنسيقها

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .الن  تحللهسلله -1

 .الن  تنييق -2

 . الا ر  الن  وحلذا  -3

 .الانييق  إزالة الانييق  ي  -4

 .الر مي  الالاللهاد الن طي الالاللهاد -5

 . الاظبيل الحلله د -6

 حلجدة هنللدك تكو، ف لله ؛أولوك المااوح الميانلله ل المنلسل  الن تال،ة ،لالله

  درق فراتادو حيدث( الدن   حدلك تحدللهسث،   دل،  يد ) الدن  هدلا تحرسر إل 

 .المهل  هله م للز  للهسلله 

 :أسلسياين خطوتين ل الن   ب  اللامبيلت ون اللاللهسلله تنايل سال Word ل
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، تبمة تحللهسلله سمكنك، ثللالم سبيل  ب . اللامبية إجراء ثل،    تحللهسلله :لاً أو

 اضغط ثل، ف ر  تحللهسلله سمكنك أ  .الكبمة هله  ب  Bold( غلوق) تنييق تطبيق ثل

 فمددن، ،للاحللهسددلله البددللهء وددن لا،ددلله اللامبيددلت وددن الكثيددر  لأ،. لحددلفهل حددلك  بدد 

 جدلله ل ل تمدل ،كالء  الاحللهسلله لاطبيق الطرق ون وانو ة ولمو ة تلارك أ، المايلله

(2 - 4): 

 الوصف دطريقة التحدي

 بالفأرة السحب

  لله  إل ،  احلله حرك ون، الن  ون جزء أّ تحللهسلله

 اللدزء أ ل ودن، المدل    دبر اليدحل  رسق  ن ف رات

 .لامييزه ؛آخره إل ، المراد

 على الضغط ثم النقر

 Shift مفتاح

 تبدددللهأ أ، ترسددلله حيدددث امدراج   طددة لوضددد  ا  ددر 

 .الن  تحللهسلله

 واالح  ب  ،للضغط  ل Shift 

 سدديال ؛،ددك الصلصددة الاحللهسددلله نهلسددة وو دد  ل ا  ددر 

 .،ينهمل شيء تل تحللهسلله

 (ونط دددة ل الن دددر  دددلله   بددد  الحدددرص سلدددل 

 (امدراج   طة سانا ل أ ، الميانلله

 .، تمبهل الكبمة سحللهد كلمة في المزدوج النقر

 مرات ثلاث النقر

 الكلمة على
 .تلوبةً  الكبمة بهل الاي الا ر  سحللهد
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 الوصف دطريقة التحدي

 واسحب اضغط
، الأصبي الاحللهسلله إل  ،لمضلفة سللهالللله الن  حللهد

 .الما بة غير المنل ق اخايلر لك سايح ومل

Ctrl + A 
 ل الكل تحللهسلله لأور اخا لر) الن  تلول تحللهسلله

 (.تحرسر ولمو ة ل، الرئييية ال احة تبوسل   وة

 (4 - 2) جلله ل

 الأ اودر ودن يةفر  ولمو ة  ب  سحاوّ شرسط  رل سال، الن  تحللهسلله  نلله

 ،شددرسط سيددم  ،المحددللهد الددن  ،لددوار ،يددهولة إليهددل الوصددول سمكددن ،المالحددة

 .(4 - 7) شكل ل تمل الم غر الأد ات

 
 

 أ  اللمدل أ  الكبمدلت تنيديق ترسدلله  او،، الميدانلله ل    ،إدخلل  مي ل لله

 .المظهر تحيين أ ، ال راء  إوكل ية لاحيين ؛وانو ة   ية أجزاء

 ؛الدن  وظهدر  بد  تغييدر أ  تنيديق  مبية أّ لاطبيق الأ ل  الصطو  : حظةو

 .الن  تحللهسلله  رق لملارفة (2-4) جلله ل الرجوع سمكن) الن  تحللهسلله هي

 (4-9شكل)
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 .تنيي ه المراد الن  تحللهسلله (1

 .المنلسل الصط  وع اخايلر (2

 .المنلسل الصط حلل اخ  (3

 .الصط حلل لاكبير (4

 .الصط حلل لا غير (5

 
 (4 - 11) شكل

 (4 - 11) شكل ،د تمل  هي الأ مل  ون ولمو ة الو رد س لله 

2 

3 

6 

7 8 

4 5 

9 
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 النمط
الاختصار من لوحة 

 المفاتيح
 الوصف

 الن   ب  الغلوق الانييق سطبق Ctrl + B (Bold) غامق

  ً ولئ الصط جلال Ctrl + I (Italic) مائل

 تسطير

(Underline) 

Ctrl + U الن  تحي تيطير سظهر 

 (4 - 3) جلله ل

  الأسيدر الأسمدن لبهدواوش  يدبة لا ر  الأف ي الموض  إل  الا ر  وحلذا  تشير

 الرئييية ال احة الابوسل   وة ل ف ر  وحلذا  خيلرات تلايين سمكنك. الميانلله ل

 .ف ر  ولمو ة ل

 .(4 - 11) شكل ،د تمل الاللي الللله ل ل الا ر  وحلذا  خيلرات  صا

 المحاذاة
الاختصار من لوحة 

 المفاتيح
 الوصف

 الى محاذاة

 اليمين
Ctrl + R  الأسمن الهلوش و  المحاوى وحلذا. 

 الى محاذاة

 اليسار
Ctrl + L  الأسير الهلوش و  المحاوى وحلذا. 

 ال احة وياوى  ب  المحاوى توسيط Ctrl + E توسيط
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 المحاذاة
الاختصار من لوحة 

 المفاتيح
 الوصف

 الهواوش ،ين وايل  ،شكل الن  توزس   ضبط

 الا رات أ  الن  أسطر ،ين الميلفة و للهار  الأسطر تباعد

 (4 - 4) جلله ل

 

 (4-11) شكل

 الرودز (4 - 11) شدكل ودن  صادلر الا درات تنيديق حول الصيلرات ون  لمزسلله

 (.2) ،للر ل تمل

 

 (4 - 12) شكل

1 2 

3 4 5 

6 
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(، Arial) الصدط  دوع(، 12) الصدط حلدل، ولاين    ،انييق   و  أ،  ياطي 

  د   بد  ليطبدق ؛الانيديق هدلا   يد ، الرئييي اللانوا، وثل، (أحمر) الصط و،ل

 .الأصبي الن  تنيي لت ،لمي  آخر

  بد  المؤشر ،وجود الاتاالء سمكن) ونه الانييق  ي  المراد الن  تحللهسلله -1

 (.الن  هلا

 الحلفظدة ،ملمو دة الرئييدي الشرسط الابوسل ون الن   ي  أس و ة اخايلر -2

 (.4-13) شكلال ل تمل

 .الأصبي الن  ل الانيي لت جمي  ليحمل ؛الا ر  وؤشر شكل ساغير -3

 .إليه الانييق  ي  المراد الن  تحللهسلله -4

 

  إظهلر،  لئمة ل اللانلصر ون سبيبة ت للهسل إل  ساحالج، الأحيل، ون تثير ل

 أ  الالادللهاد حدرك ود   ن در تدل  بدل ون النوع هلا للزإ  سال ول غللبًل. ورتبطة أنهل

2 

 (4-13شكل)
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 لتب لئيا  تضيا  الاي،  الر مية الن طية لب وائل الانييق خيلرات Word سوفر. ال  يل

 .لللهسك اللانلصر  لئمة إل   الأر ل  الن طي الالاللهاد

 

 (4-14)شكل

 .ت لئمة تنيي هل ترسلله الاي الا رات حللهد -1

 (.4-14) ،للشكل تمل الالاللهاد شكل اخايلر كن سم.   طي تلاللهاد أور اخ  -2

 (.4-14) ،للشكل ال  يل شكل اخايلر  سمكن. ر مي تلاللهاد أور اخ  -3

 

 تغييدر ل ،لسداصللهاوهل  مي الاي  الا ر  الن  تنييق خيلرات تيل لله أ، سمكن

 أتثدر ة رس د سدوفر  الاظبيدل الحدلله د تطبيدق  لكدن. تمييزهدل أ  الميدانلله ودن أجزاء

 .وميز   ال احلت الا رات لللال ؛اح افية

 الحلله د تطبيق سمكن. ،للن  سحيط وزخرك أ   لدّ  مط أ  خط هي الحلله د

 الحدلله د تطبيدق  سمكدن، إليهدل الا ابدله للل) ؛ ال ور  ال احلت الا رات  ب 

 .الكلئن أ  لب احة الأر،لاة اللوا ل  ب  أ  اليابي أ  اللابوّ اللزء  ب 

2 

3 



 النصوص والفقرات وتنسيقها التدريب الثالث: التعامل مع

 

240 

، فقييرة الملمو ددة ل، الرئيسييية الصييفحة الابوسددل   وددة وددن الحددلله د  ددواعأ

". حيدود" لبرودز اليدهل تحللهسدلله خد ل ودن الحلله د أ واع  لئمة ون الاخايلر سمكنك

 الحييدود" الحددوار ور،دد  ،ادداح  تظبيددل حددلله د تحللهسددلله أسضًددل سمكنددك، ال لئمددة وددن

 .(4 - 15) شكل ا ظر" والتظليل

 

 (4 15)شكل

 :ولاين     ب  حلله د لاطبيق

 حددلله د  مددل المددراد الا ددر  أ  الددن  حددللهد -1

 . بيهل  تظبيل

 المنلسددل البددو، تظبيددل أس و ددة وددن  اخدد  -2

 .الن  لصباية

 المنلسل الحلله د  وع اخ  حلله د أس و ة ون -3

 (.4-12) الشكل ل تمل، الا ر  أ  الن  حول

 

 

 

  
 (4 - 12) شكل

2 

3 
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 سمكددن. الددن  خبايددة إلدد  إضددلفاهل سمكددن بددو،ال وددن  يددبة إلدد  الاظبيددل سشددير

 الاظبيدل تطبيدق سمكندك. ظدل تد ثير لاطبيدق أ  الملابوودلت لامييدز الاظبيل اساصللها 

  مدط أ ،  دلدّ تلاب دة لدو، تحللهسدلله سمكندك. اللدلله ل ،يل دلت أ  ف در  أ  خط  ب 

 .وابلسن ،بو،

 لدو، تحللهسدلله سمكندك، ف در  الملمو ة ل، الرئييية ال احة الابوسل   وة ل

 وددن لددو،  اخايددلر، "الاظبيددل" الروددز لأسددال اليددهل تحللهسددلله  رسددق  ددن الاظبيددل

 (.4 - 15) شكل  ظرا، الملارل
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 مليات النصالتدريب الرابع: ع

 الذاكرة واستخدام

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 (.ل ق ،   ، ي ) الن   مبيلت -1

 .ال اج   إلغلء ال اج  -2

 . الاسابللهال البحث -3

 .أ فيس ذاتر  اساصللها  -4

 .(4 - 2) جلله ل ل إ الرجوع سمكن، تكراره أ   يصة المراد الن  سلله،احلله  ل

 (:4 - 19) شكل وابلًال

 (. ي ) الأور الرئييي الشرسط الابوسل ون اخ  -1

 (.ل ق) الأور اخ  ثل، فيه الن  تكرار أ  ل ق المراد المكل، حللهد -2

 الأودر  صادلر ؛آخدر وكدل، ل ل د ه  إ دلد  وكل ده ودن الدن    دل أرد ل إذا -3

 (.1) ر ل الصطو  ل(  ي ) الأور ون ،للهلاً ، (  )
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 ودد  آخددر وكددل، ل  تكددراره المصاددلر الددن  وددن  يددصة أخددل أرد ددل إذا(: نسيي )

 .وكل ه ل الن  ، صل الاحاالظ

  دلله  ود  آخدر وكدل، إلد     به المصالر الن  ون  يصة أخل أرد ل إذا(: قص)

 .الن  ، صل الاحاالظ

 وااددلح  بدد  الضددغط  رسددق  ددن وددر  تددل ل  احددلله حددرك حددلك سمكنددك

Backspace (المؤشددر  بددل الموجددود الحددرك حددلك ) أ Delete (الحددرك حددلك 

 ت دحيحلت مجدراء وايدلله  المادلتيح لههد تكدو، أ، سمكدن(. المؤشر ،لالله الموجود

 ،للنيدبة. المادلتيح لوحدة  دن سدللهسك رفد  إلد  الاضدطرار ،دلله ، الكال،ة أثنلء صغير 

  بد  اضدغط ثل  ون، ،للكلول الم ط  اخايلر الأسرع ون سكو،، الكبير  لبم ل  

Backspace  أ Deleteاحلله  ضغطة ل ،للكلول الاحللهسلله لحلك ؛ . 

 ل  ا،للهأ، اسابللهاله ترسلله اللّ الن  فحللهد، الن  للهالاساب إل  ،حلجة تني إذا

، ال دللهسل الن  حلك سيال، اللللهسلله الن  ون الأ ل الحرك تال،ة ،ملرد. الكال،ة

 .ال للهسل الن  فيه تل، اللّ المكل، ل الن  إدراج ل  سابللهأ

1 
2 3 

 ه4-19شكلل
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 اتبد   إزالاده  نده جد ال ا ل الرغبة ثل، الميانلله داخل ولاين ،إجراء ال يل   نلله

 :الاللية الصطوات

« تراجد » أدا   بد  ا  در ؛النلفدل  أ بد  اليدرس  الوصدول أد ات شرسط ون -1

 .(1) ر ل( 4 - 18) شكل

 .إجراء ون أتثر  ن لب اج  ور  ون أتثر الأ ل  الصطو  تكرار سمكن -2

 الصطدوات  اتبد ؛،إزالاده  مي اللّ امجراء إل   اللاود  ال اج  ،إلغلء  لب يل 

 :الاللية

 أ « إ دلد » أدا   بد  ا  در ؛النلفل  أ ب  اليرس  الوصول أد ات شرسط ون -1

 .(2) ر ل( 4 - 18) شكل« تكرار»

 .إجراء ون أتثر م لد  ؛ور  ون أتثر الأ ل  الصطو  تكرار سمكن -2

 .المبا حاظ وثل  نهل ال اج  سمكن لا اللامبيلت ،لاض هنللك :تلمي 

 
 

1 

2 

 ه4-18شكلل
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  ذلددك، الميدانلله داخدل  د  أ  تبمدة  دن البحدث إوكل يدة 2112   رد سدوفر

  لاح يدق، والادللهد  صداحلت  بد  سحادوّ الميانلله تل، إذا  المش ة اللهلله لاوفير

 :الاللية الصطوات اتب  ذلك

  بد  ا  در ؛تحرسدر أد ات ،ملمو دة الرئييدية ال داحة الابوسل شرسط ون -1

 .(1) الر ل( 4 - 17) شكل ا ظر« ،حث» الأدا 

 

 .(4 - 21) شكل ا ظر« التنقل» الحوار ور،  سظهر -2

 . نه البحث المراد الن  أ ، الكبمة ،كال،ة   و  -3

 .الأصار ،للبو، ولابمة  بيهل اللاثور تل الاي الكبملت تظهر -4

 

 خلصددية خدد ل وددن الن ددوص أ  الكبمددلت ،لسددابللهال ال يددل  تددللك  يدداطي 

، الاسددابللهال ،لامبيددة ال يددل  ثددل، لاً أ  ،للبحددث 2112  ردالددو س ددو  حيددث اسييتبدال

1 

3 

 ه4-17شكلل

 ه4-21شكلل
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 الدر ل (4 - 17) ،للشدكل الرودز  ب  الضغط   نلله. استبدال أدا   ب  ،للن ر  ذلك

 :الاللي الحوار ور،  سظهر ؛(2)

 

  كاددل ؛(1) الددر ل( 4-21) ،للشددكل تمددل  ددن البحددث ور،دد  خدد ل  وددن -1

 . اسابللهالهل  نهل البحث  رسلله الاي الكبمة

 أ،  رسلله الاي الكبمة  كال( 2) الر ل( 4-21) ،للشكل تمل اسابللهل ور،  ل -2

 . يابللهلهل

 جميدد  لاسددابللهال ؛"الكددل اسددابللهال" أ  تبمددة لاسددابللهال" اسددابللهال"  صاددلر -3

 . احلله ً  دفلاةً  الكبملت

 تضد  ف  ي ؛قص أ  نس  تحللهسلله ثل، ،ك الصلص الميانلله ل جزء تحللهسلله  نلله

 Windows تطبي ددلت ودد  الحلفظددة وشددلرتة  سمكددن.  سنددلله ز حلفظددة ل احللهسددللهال

 Windows تطبيدق إل  -الاحللهسلله   ل أ - لني  اساصللهاوهل سمكنك ،حيث، الأخرى

 وددن ،نيددصه  مددي الددلّ المحاددوى  ددوع الاطبيددق هددلا س بددل أ، سمكددن  للمددل ،آخددر

 ه4-21شكلل

1 

2 

2 
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 إلد  الحلفظة ل ،حاظهل ت و  الاي اللامبيلت ت ل   لله، ،ك الصلص Word ويانلله

 .الأ لله  إل  الأحللهث ون ترتيبهل سال  مبية 24

 الممكددن وددن إ دده حيددث ؛الددلاتر  مدار  إضددلفية خلصددية 2112 أ فدديس سددوفر

 إ ددلد  ،ددلله ، اسدداصللهاوهل  إ ددلد ، صددور  أ   دد  وددن ،دد تثر الددلاتر  ل الاحااددلظ

 ودن (4 - 22) شدكلال ل تمدل( 1) اللا ودة  بد  اضغط، أخرى ور   يصهل  مبية

 :الحلفظة أد ات شرسط

 

 

 
 

  ي  ،لامل  منل المثلل هلا ل (4-23) شكلال ل تمل الحوار ور،  شلشة تظهر

  منل ول تل فيظهر (،ام للهادات)    ،ني  تللك   منل، البور،وسني ون ل ور 

 ب   ليظهر ؛إظهلره  رسلله ول ،لخايلر فيه الاحكل   ياطي ، الحوار ور،  داخل ،نيصه

  .الميانلله
  

 

 (4 - 22) الشكل

 

 (4 - 23) الشكل

 

1 
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 س: طباعةالتدريب الخام

 وإعداد المستند

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 . الا غير الاكبير خيلرات -1

 .ال احة إ للهاد -2

 .الهواوش  ضبط البحث -3

 .الميانلله اتلله تغيير -4

 .الطبل ة  خيلرات ولالسنة -5

 ؛ت غيره أ  حلمه  تكبير ،الميانلله  رل  رس ة تثيرًا 2112   رد سهل ل لله

 لاكبير الم وسة النيبة ل ،يهولة خ له ون  احكل الشلشة أسال شرسطًل أ جلله حيث

 .الميانلله  ت غير

 (.ت غير/ تكبير) الامرسر شرسط فوق ا  ر؛ الملابوولت شرسط ون (1

 



 وإعداد المستند التدريب الخامس: طباعة

 

249 

 ا  ددر. الا ددغير/الاكبيددر م ددللهاد المطبو،ددة ةالم وسدد النيددبة إلدد  ،ددللامرسر  ددل (2

 .تللهرسلية ،زسلدات الا غير/لباكبير+  أ  - فوق

 .لميانللهك المنلسل الحلل  ب  تح ل حا  الشرسط هلا و  الالالول جر)

 إ ددللهادات وددن ،ددللكثير الدداحكل  يدداطي  ال دداحة تصطدديط الابوسددل   وددة وددن

 .ال احة

 

 (4 24)شكل

  الييدرى  اليدابية اللابوسدة الحدواك  دول  بد  الالرغدة الميلحة هو الهلوش

 ،للميدانلله الصلصدة الدن  لميلحة الكبي الحلل الهواوش تحللهد. لب احة  اليمن 

 . بيه ساطب  اللّ الورق ،حلل سالابق فيمل

 .(4 - 25) شكل ،د تمل الهواوش < تصطيط فوق ا  ر (1

1 
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 (4 - 25) شكل

  دلدّ الهدلوش سكدو، حيدث (4 - 22) شدكل واوشاله ولارل سظهر :ملاحظة

 .،للالال وحللهدًا  احلله  ،وصة ، يل 

 ؛الهددواوش ولاددرل ل الأخددرى الصيددلرات وددن أّ اخدد ؛ الهددواوش لاغييددر (2

 .الهلوش  يلسلت الصيلرات ون خيلر تل سُظهر حيث

 

 (4 - 22) شكل( الهواوش ولارل)
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 (.4 - 29) شكل ،د تمل الاتلله < تصطيط فوق ا  ر (1

 

 (4 - 29) شكل

 .أف ي أ   مودّ فوق ا  ر (2

 : ايه الميانلله ل وصاباة اتللهلت اساصللها 

 لاتللهًدد سكددو، أ، الم ددل   أ  ال دداحلت ،لاددض الأ  ددلت ،لاددض ل ترسددلله  ددلله

 .ال احلت ،ل ي  ن وصابا

 .Word Online ل الميانللهات أحلله تحرسر  نلله الصيلر هلا ساوفر لا :ملاحظة

 .اتللههل تغيير ترسلله الاي الا رات أ   احلتال حللهد (3

 .ال احة إ للهاد الحوار ور،    وة < تصطيط فوق ا  ر (4

 

 (4 - 28) شكل
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 .أف ي أ   مودّ فوق ا  ر؛ الاتلله ضمن، ال احة إ للهاد ور،  ل (5

 

 (4 - 27) شكل

 .المحللهد الن  فوق  ا  ر،  ب  تطبيق المر،  فوق ا  ر (6

 

 (4 - 31) شكل
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  بد  فدنحن ،الميدانلله   بل دة تحرسدر  مبيدة ل رئييدة ورحبدة إلد   صبنل ل لله

 اللّ الميانلله  وع  ب  اا املدً . وطبوع شكل ل الميانلله ون  يصة م الج اسالاللهاد

  بددل الميددانلله ولالسنددة المهددل وددن. النهلسددة ل  بل ادده ل ترغددل  ددلله، ،إ شددلئه  مددي

 ل اللانلصددر جميدد  أ، وددن  الاح ددق ،انيدديقال أخطددلء تحللهسددلله أجددل وددن،  بل ادده

 .ترسللهه اللّ المكل،

 الميانلله ولالسنة تظهر ؛ بل ة الابوسل   وة حللهد، وبا الابوسل   وة ون -1

 .أ يل  ث ثة س ى ،الطبل ة خيلرات سمين  ب  تبير جزء ل

 ال لئمة ون وصاباة  ل،لاة تحللهسلله سمكنك. الاف اضية الطل،لاة سحللهد: الطل،لاة -2

 .المنيللهلة

 . بل اهل المراد الني   للهد تحللهسلله سمكنك -3

 إرسدلل  بدل لاطبي هدل الاخايلرسة ام للهادات سلارل(: Settings) ام للهادات -4

 ال دداحة اتلددله  تغييددر الددورق حلددل تحللهسددلله سمكنددك هنددل ،الطل،لاددة إلدد  الميددانلله

 .ذلك إل   ول  الهواوش

 .لبطل،لاة الميانلله إرسلل:  بل ة -5
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 (4-31) شكل

 

 

   

  

2 

3 
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  :السادس التدريب

 مع الصفحاتالتعامل 

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .غ ك صاحة إدراج (1

 .فلرغة صاحة إدراج (2

 .ال احة خباية لو، تغيير (3

 .Word ل ولئية   وة إدراج (4

. ويدبً ل مةالم م المنلسبة الغ ك صاحلت ون ولارضًل Microsoft Word سوفر 

 النمددوذجي الددن   اسددابللهل ،غدد ك صدداحة اخدد 

 .،ك خلص ،ن 

 ولمو دددة ل، إدراج الابوسدددل   ودددة  بددد  (1

 .غ ك صاحة فوق ا  ر؛ صاحلت

 ولارل ون غ ك صاحة تصطيط فوق ا  ر (2

 .الصيلرات

 

 (4 - 32) الشكل
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 ؛،دك خدلص ،ن  النموذجي الن  اسابللهال سمكنك، غ ك صاحة إدراج ،لالله

 .  ك اتال ثل،  ً وث تلللانوا،، غ كال صاحة  ب   لحية لاحللهسلله ا  ر

 تبدللهأ أ، ترسلله حيث المكل، ل المؤشر ض  ؛Word ويانلله ل فلرغة صاحة لوض 

 .فلرغة صاحة < إدراج فوق ا  ر ثل ،الالرغة ال احة

 تدل لاب دي جدلهز   تكو،، الالرغة ال احة تللهرج

 .إضلفاه ترسلله ول

 .ال احة لو، < ت ميل فوق ا  ر (1

  .ال يلسية الألوا، أ  النيُق ألوا، ضمن ترسللهه اللّ البو، اخ  (2

 

 

 

 

 

 

  

 

 (4 - 33) الشكل

 

 (4 - 34) الشكل
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 البدو، اخد  ثدل، إضدلفية ألدوا، فدوق فدل  ر؛ ترسدللهه اللّ البو، سظهر لل إذا 

 .الألوا، ور،  ل الصيلرات أحلله ،لساصللها  ترسللهه اللّ

 ا  ر ثل، الالاب ة ت ثيرات فوق ا  ر؛ صور  أ    ش أ  ولد  أ  تللهرج مضلفة 

 الصيددلرات لاحللهسددلله ؛صددور  أ  ،  ددش أ  ،وددلد  أ  ،تددللهرج الابوسددل   وددة فددوق

 .المطبو،ة

. ،كلوبهل ال احة لالاب ة"( والل بة" ،طرس ة توض  أ )  المواد الن وش تكرار سال

 JPEG بادددلتتم المدددواد حادددظ سددديال،  سدددل ت ددداحة الميدددانللهات حادددظ  ندددلله

 .PNG تمبالت  الاللهرجلت

 .لو، ،   < ال احة لو،  < ت ميل فوق ا  ر؛ ال احة لو، مزالة

Word

. الميددانلله ل الددن  خبددا سظهددر  دد  أ  صددور  ددن  بددلر  الملئيددة اللا وددلت

 ساضدمن. نللهكويدا إلد ، سدرّ أ  ويدود  وثل،   ية ولئية   ولت إضلفة سمكنك

Word ولئيدة   ودة إ شدلء سمكندك أ  ،ينهدل ودن ل خايدلر الملئيدة لبلا ودلت ولارضًل 

 .لميانللهك شرتة شلالر وثل، ،ك خلصة وص  ة
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 ولئية   وة اخ ؛ ال احة خباية ولمو ة ل ت ميل الابوسل شرسط ل -1

 

 (4 - 35) شكل

 الملئيدددة اللا وددلت ولادددرل ل منةالمضدد الملئيددة اللا ودددلت إحددللهى اخدد  -2

 .الملار ضة

 صاحة ،لساثنلء صاحة تل  ب  الملئية اللا وة ،اطبيق تب لئيًل Word سي و  -3

 .تلايينهل تل الاي الغ ك

 

 (4 - 32) شكل
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  اخدد ؛ ال دداحة خبايددة ولمو ددة ل ال دداحة تصطدديط تبوسددل   وددة ل -1

 .ولئية   وة

 

 (4 - 39) شكل

، ولئيدة   وة إل  ؛شص ية صور  أ ، فنية   لصة أ ، صور  تحوسل سمكنك

 .لبميانلله تللرسة   وة م شلء اساصللهاوهل سمكنك تمل

 .وص  ة ولئية   وة اخ  -2

 .ال ور  تحللهسلله اخ  ثل، ولئية   وة صور  حللهد -3

 .إدراج اخ  ثل، ترسللههل الاي ال ور  حللهد -4

 .الن  و  تاللهاخل لا ،حيث ور ال  لااايح تبييض الاخايلر خل ة حللهد -5
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 (4 - 38) شكل

 
 (4 - 37) شكل
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 ضد . ويدانلله ل  احدلله  ل داحة" سدرّ" وثدل، ولئيدة   ودة إضلفة سمكنك (1

 . بيهل الملئية اللا وة  ض  سيال الاي ال احة  ب  المؤشر

 .ولئية   وة خ ا؛ ال احة خباية ولمو ة ل ت ميل الابوسل   وة ل (2

 الملئيدة اللا ودلت ولادرل ل ولئية   وة أّ فوق الأسمن المل   ،زر ا  ر (3

 .الحللي الميانلله ووض  ل إدراج  اخ 

 .ف ط  احلله  صاحة ل اخايلرهل تل الاي الملئية اللا وة إدراج سال

 

 (4 - 41) شكل

 .ذلك تنايل فيمكنك، زالاهلإ  أردت ولئيةً    وةً  الميانلله تضمن إذا

 .ونه الملئية اللا وة إزالة ترسلله اللّ الميانلله افاح (1
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 اخدد  ؛ال دداحة خبايددة ولمو ددة  ل، ت ددميل الابوسددل   وددة إلدد  ا ا ددل (2

 .الملئية اللا وة

 

 (4 - 41) شكل

 .الملئية اللا وة إزالة اخ  (3

 

 (4 - 42) شكل

 .او، ،لالله ولئية   وة ةأس الميانلله ل تظهر لن
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  :سابعالتدريب ال

 وتذييل الصفحةرأس 

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .ال احة  تلسيل رأ  إدراج -1

 . تنيي هل ال احلت أر ل  إدراج -2

 .ال احة تلسيل أ   أر إول  حللهد إدراج اخ  -1

 الدرأ  ل إ شلؤهل الس سوك  الاي، أولوك تظهر الاي الانيي لت ون اخ  -2

 .الميانلله ل الالسيل أ  الرأ  ونط ة تحرسر سال، تنييق اخايلر ،لالله. الالسيل أ 
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 (4 - 43) شكل

 .الالسيل أ  الرأ  ل ترسللهه اللّ الن  اتال -3

 . الالسيل الرأ  إغ ق اخ ؛ الا اهلء  نلله -4

 

 (4 - 44) شكل
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   درًا ،دللن ر  الادلسيل الدرأ  أد ات افداح، تلسيل أ  رأ  أّ لاحرسر ملاحظة:

 (.اليابي الهلوش) الالسيل أ ( اللابوّ الهلوش) الرأ  ونط ة داخل وزد جًل

 ا  در ثدل، ال داحة تدلسيل أ  ال داحة رأ  < إدراج الابوسدل   ودة فوق ا  ر

 .الالسيل إزالة أ  الرأ  إزالة فوق

، وو لًال  اخ ، ال احة ر ل فوق ا  ر؛ ال احة  تلسيل رأ  ةولمو  ل -1

 .الملارل ل  مطًل حللهد ثل

 
 (4 - 45) شكل

  تدددلسيل رأ  ولمو دددة ل، البدددللهء ر دددل ل لبددداحكل أ  تنيددديق لاخايدددلر -2

 الانيديق الحدوار ور،د  لااح ال احلت أر ل  تنييق < ال احة ر ل اخ ؛ ال احة

 .لب احلت الر مي
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 (4 - 42) شكل

 :تبيهمل أ  الالليين امجراءسن أحلله ،انايل  ل -3

 وثدل، لب  ديل تنيديق لاحللهسدلله الر مدي الانييق وقف ا  ر a ،b ،c  أ i ،ii ،

iii. 

 الدلّ الدر ل  اتادل ،)    ( :،دد ال  ديل ء،دلله اخد ؛ ال داحلت تر يل ضمن 

 .،ه الم ط  تبللهأ أ، ترسلله

 فوق وزد جًل   رًا ا  ر أ ، ال احة  تلسيل رأ  إغ ق اخ ؛ الا اهلء  نلله -4

 .مغ  هل الالسيل أ  الرأ  ونط ة خلرج وكل، أّ
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 ن: التعامل معالتدريب الثام

 الصور والرسوم

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .صور  إدراج -1

 .ال ور تنييق -2

 .ال ور  ا ا لص -3

 .الاب لئية الأشكلل إدراج -4

 .الن   ور،لالت الاب لئية  الأشكلل ال ور حلل تغيير -5

 .لللهسك الكمبيوتر ون صور  إدراج -1

 .الميانلله ون هفي صور  إدراج ترسلله اللّ المو   فوق ا  ر -2

 .صور فوق ا  ر؛ إدراج الابوسل   وة  ب  -3
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 (4 - 49) شكل

 .إدراج فوق ا  ر ثل، وبالتك ضمن ال ور  وو   حللهد -4

 ت دو  ،ينمدل، CTRL واادلح  بد  ،لسدامرار اضدغط، والادللهد  صدور مضلفة -5

 .إدراج فوق ا  ر ثل، ال ور ،احللهسلله

 .الا   ي  بر و للهر ون صور  إدراج -2

 .صور  إدراج ترسلله حيث الميانلله ل المو   فوق ا  ر -9

 .ام   ي  بر صور فوق ا  ر؛ إدراج الابوسل   وة ون -8

 

 (4 - 48) شكل

 ثددل، للههلترسدد الاددي ال ددور  ت ددا  بددلر  أ  تبمددة اتاددل البحددث ور،دد  ل -7

 البحدث  بدلر  ل فنيدة   لصدة الكبمدلت أضا. Enter امدخلل واالح  ب  اضغط

 .ال بيل هلا ون تحللهسلًلها رسوولت  ن تبحث تني إذا

 
 

   

 (1 - 9) الشكل
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 .إدراج اخ  ثل، ترسللههل الاي ال ور  حللهد، النالئج  لئمة ل -11

  رق اساكشلك إل  تحالج لله ، ويانللهك إل   صور ،إضلفة  مي أ،  ،لالله ،او

 :ال ور تنييق ون نكمكا ت

 ودنح  سمكندك، لبنظدر وباادة سللابهدل الميدانللهات ل ال دور  لدإ حلله د إضلفة

 الأ مددل  وددن اللاللهسددلله" ال ددور  أ مددل " ولاددرل س ددلله . أتثددر وميددزًا وظهددرًا الميددانلله

ل الاي ويبً ل الملاينة  .ف ط حلله  ا ،ن ر  خلص حلله د  وع إضلفة تُيها

 .ليهلإ حلله إضلفة ترسلله الاي ال ور  اخ  -1

 ؛ "ال ددور  مددل أ" ولاددرل ل، ال ددور  أد ات تنيدديق الابوسددل   وددة وددن -2

 . مط اخ 

 .الملارل ل إضلفية أ مل  للارل المزسلله اخ 

 

 (4 - 51) شكل
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 .هلإلي وص   حلله إضلفة ترسلله الاي ال ور  فوق ا  ر -1

 .ال ور  حلله اخ ؛ ال ور  أد ات تنييق بوسلالا   وة ون -2

 

 (4 - 51) شكل

 .للو ً  اخ  -3

 

 (4 - 52) شكل

 :سبي ومل  احلًلها اخ  -4

 حلله د  رل اخ ؛  رل ال لئمة ل. 

 الرسل خط  مط اخ ؛ شر  ال لئمة ل. 
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، الحدلله د هدله  دوع  بد  ال دور  حلله د مزالة تياصللهوهل الاي الطرس ة تاو ا

 .وص  ة حلله د أ  صور  مط 

 .ونهل حلله إزالة ترسلله الاي ال ور  اخ  -1

 :سبي ،مل، ال ور  أد ات تنييق الابوسل   وة  ب  -2

 

 (4 - 53) شكل

 وصطدط ،د  اخ ؛ ال ور  حلله د ال لئمة ل، لتا يبيا  لوصططً  الحلله تل، إذا -3

 .تا يبي

 

 .المبا ل   هل ترسلله الاي ال ور  حللهد

 .   فوق ا  ر؛ حلل ولمو ة  ل، تنييق < ال ور  أد ات وقف ا  ر -1
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 (4 - 54) شكل

 ودن فا تلله،  تنييق ال ور  أد ات الابوسل   واي  رل سال لل إذا ملاحظة:

 ال دور  فدوق وزد جًدل   رًا الن ر إل  تحالج  لله(.  ً شك  ليس) صور  حللهدت أ ك

 .تنييق الابوسل   وة  فاح لاحللهسللههل

 :بيس ومل ، ّ  ل -2

  هددلا  بد  الموجدود الأ سدط ال د  و ددبض اسدحل ؛ احدلله جل دل ل د 

 .الللهاخل  حو اللل ل

   إلد  ال د  و دبض زا سة اسحل ؛ ايه الو ي ل والل رسن جل بين ل 

 .الللهاخل

   بد  ،لسدامرار اضدغط ؛ ايه الو ي ل اللل بين  ب  وايل  ،شكل   لب  

CTRL حددو للددل بينا تدد   بدد  الموجددود الأ سددط ال دد  و ددبض سددحل أثنددلء  

 .الللهاخل
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   اضدغط،  ايده الو دي ل الأر،لادة اللوا دل تلفة  ب  وايل  ،شكل   لب 

 .الللهاخل  حو الزا سة ل الموجود ال   و بض سحل أثنلء CTRL  ب  ،لسامرار

 حدواك سدحل  رسدق  دن) ال د  ونط دة إودل ا  دل ؛ال د  ووضد  لالايين -3

 .ال ور  أ ( ال   وياطيل

 .ESC الصر ج واالح   ب اضغط ؛ مبك تُنهي  نللهول -4

 و دل،ض اسحل ؛صور  حول هلوش إضلفة أ  لبصلرج ال ور  ل   :ملاحظة

 .ال ور   سط  ن ،لايلًلها ال  

 

 (4 - 52) شكل

 ودن  صادلر هنللهسدي شدكل لرسل أ ، ولاينة لن طة الميانلله  ب  ت ثيرات مضلفة

  صادددلر: فمدددث ، اللدددلهز  شدددكلل،للأ  لئمدددة لاظهدددر ؛أشدددكلل أدا  إدراج الابوسدددل

 سمكدن حيدث؛ وبلشدر  الميدانلله  ب  ،رسمه    و ، المثبث شكل الا ر  ،لساصللها 

« الدن  إضدلفة» الأودر اخايلر ثل، الأسمن الا ر  ،زر  بيه ،للن ر الشكل  ب  الكال،ة

 :تللاللي الشكل فيظهر ؛المطبو) الن  ،إضلفة    و ، لبكال،ة الشكل تحرسر فيال

1 

3 
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 (4 - 59) شكل

WordArt

. WordArtو  الأشددكلل الددن   ور،لاددلت ال ددور حلددل تغييددر ،يددهولة سمكنددك

 .  هل  رسق  ن صور  ون فيهل المرغو) غير الأجزاء إزالة أسضًل سمكنك

 حلمهل تغيير تل ل ور  وثلل        

 

 

  

 

 (4 - 58) الشكل

https://support.office.com/ar-sa/f1/topic/قصها-21dfb9ee-09bf-4cc7-9bd5-c51fc1bd04fe
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، حلمهدل تغييدر ولدرد أ  ت بي دهل أ ( شدكل أ ) صدور  تمللهسدلله ترسدلله تندي إذا

 إلد  ا ا دل، أتدبر ،لله دة الداحكل لامكدين أ  الحلدل تغيير و ل،ض اساصللها  سمكنك

 الابوسددل   وددة أ  ال ددور  تأد ا تنيدديق الابوسددل   وددة  بدد  الحلددل خيددلرات

 .الرسل أد ات تنييق

 

 (4 - 57) شكل

 حولهدل تظهدر ال دور  تحللهسلله  نلله( ال ور   ت غير تكبير) ال ور  حلل تغيير

 لبدللهاخل  اليدحل، المر،لادلت هدله  بد  الميامر  ،للن ر، صغير  ور،لالت ثمل ية

 سمكددن ؛(ال ددور  حلددل تكبيددر) لبصددلرج اليددحل أ (، ال ددور  حلددل ت ددغير)

 .ال ور  حلل ل الاحكل

 :تلمي 

 المر،لادلت اسداصللها  الأفضدل فمدن ال دور  حلل تكبير أ  ت غير وحل لة  نلله

 .الاشوه ون  ونلاهل ال ور  أ،لالد  ب  لبحالظ  ذلك، ال ور  ز اسل ل ال غير 
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 .ال ور  حللهد -1

 .الاصطيط خيلرات حللهد -2

 .ترسللهه اللّ الاصطيط حللهد -3

 

 (4 - 21) شكل

 تل دي لدو تمدل تملوًدل، ف در  ل ال دور  الدن  ود  سدطرّ الصيلر سض  :تلمي 

 الأخرى الصيلرات لك تايح. إزالاه أ  الن  إضلفة  نلله الوض  ال ور  ساغير.  ً ل

 .حولهل الن  تللهفق و ، ال احة  ب  ول وكل، ل ال ور    ل إوكل ية

 :الن  الاالك خيلرات سوضح جلله ل

 الوظيفة أداة التفاف النص م

 الن   سط ال ور  جلال النص مع سطري 1

 ال ور  حول الن  جلال مربع 2

 ال ور  حول الن  جلال مشدود 3

1 

2
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 الوظيفة أداة التفاف النص م

 ال ور  و   ً واللهاخ الن  جلال عبر 4

 ال ور   أسال فوق الن  جلال وأسفل أعلى 5

 الن  خبا ال ور  جلال النص خلف 2

 الن  أول  ال ور  جلال النص أمام 9

 (4 - 5) جلله ل
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 :التدريب التاسع

 جداولإنشاء ال

 :سبي ،مل سا و ، الاللهرسل هلا ل

 .رسمه أ  جلله ل إدراج (1

 .الللله ل داخل  الكال،ة الان ل (2

 .ت ييمهل أ  الللله ل ل الص سل دوج (3

 .جلله ل إل  صاوك أ  أ ملله  أ  خ سل إضلفة (4

 .2112   رد ل الميانلله وشلرتة (5

 ال دا فيهل سا ل   الاي المنط ة  تيم ،  أ ملله  كصاو  ن  بلر  اللللها ل

 .(خبية) اللامود و 

 

 (4 - 21) الشكل
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 :  رد ل الللله ل مدراج  رق  لله  هنللك

 ،احرسدك  دل ثدل ،جلله ل  < إدراج فوق ا  ر؛ سرسلًال أسلسي جلله ل مدراج (1

 .ترسللههل الاي  ال اوك الأ ملله   للهد ،امييز ت و  حا  الشبكة فوق المؤشر

 

 (4 - 22) شكل

، تلادللهس ت ةأسد إجراء إل  حلجة ل تني  إذا، الميانلله ل الللله ل  سيظهر ا  ر

 . احلله  خبية ل الص سل دوج أ  حلفهل أ   أ ملله  صاوك إضلفة فبإوكل ك

 حلمًددل الأتددبر اللددللها ل  بدد  لبح ددول؛ جددلله ل إدراج الأوددر اسدداصلله  (2

 .أتبر ،شكل   الأ ملله  ل  لباحكل

 .جلله ل إدراج  < جلله ل  < إدراج فوق  را      -أ 

.  
  

 

 (4 - 23) الشكل
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  ثمل يددة أ مددلله   شددر  وددن أتثددر ساضددمن جددلله ل إ شددلء سمكنددك، الطرس ددة بهددله

 .اللامود  رل سبوك تلايين إل  ،لمضلفة، صاوك

 . ال اوك الأ ملله   للهد تلايين     -) 

 
 (4 - 24) شكل

  درل لالايين ؛خيلرات ث ثة فراتاو، الاب لئي الاحاواء أسبو) اللزء ل     -ج 

 : هي، الأ ملله 

 للادرل الاب دلئي ،دللالايين Word لدد اليدملح سمكندك: لبلامدود ثل،دي  رل -1

 .الأ ملله  للمي  وحللهد  رل تلايين تياطي  أ ، تب لئي الأور ،لساصللها  اللامود

 سيال لبغلسة ضي ة أ ملله  إ شلء إل  هلا سيؤدّ: لبمحاوسلت تب لئي احاواء -2

 .حاوىالم إضلفة أثنلء توسيلاهل
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 ، تمبده اللدلله ل  درل تغييدر إلد  هدلا سؤدّ: النلفل  ضمن تب لئي احاواء -3

 .الميانلله حلل لاحاواء تب لئيًل

 الدلّ  ايده ،للشدكل ،إ شدلئه ت دو  جلله ل تل سظهر أ، ل ترغل تني إذا     -د 

 .اللللهسلله  اللللها ل أ،لالد تلتر فحللهد، حلليًل ام شلء  يلله الللله ل  بيه سبلله 

  بد  سنطبدق لا. ف دط Word ودن المكال سطح إصللهارات  ب  سنطبق ملاحظة:

Word Online. 

 اللدلله ل أ مدلله  شدكل ل الداحكل ون المزسلله  ب  الح ول ل ترغل تني إذا

 جدلله ل رسدل الأدا  فيايدل للهك، الأسلسدية الشدبكة غيدر آخر شيء أّ أ   صاوفه

 .،للضبط ترسللهه ول رسل  ب 

 

 (4 - 25) شكل

 .الص سل داخل  طرسة  خطو  خ سل رسل تللك مكنكس
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 ساغيدر( 4 - 23) شدكل ،دد تمدل. جدلله ل رسدل  < جدلله ل  < إدراج فدوق ا  ر (1

 . بل إل  المؤشر

 للأ مدددلله  خطوً دددل ارسدددل ثدددل. اللدددلله ل حدددلله د لالايدددين  ً ويددداطي ارسدددل (2

 (.4 - 24) شكل ،د تمل المياطيل داخل  ال اوك

 

 (4 - 22) شكل

 .الللله ل أد ات تصطيط الابوسل   وة فوق ا  ر (1

 .ويحه ترسلله اللّ الصط فوق ا  ر ثل، ومحل  فوق ا  ر (2

 

 (4 - 29) شكل

 :وايل ّ ،شكل  الأ ملله  ال اوك تلفة توزس  ترسلله تني إذا

 .الللله ل أد ات تصطيط  جلله ل الابوسل   وة ون (1



 إنشاء الجداول التدريب التاسع:

 

283 

 توزسدد  أ  ال دداوك توزسدد  فددوق   رلفدد  الصبيددة حلددل الملمو ددة ل (2

 . ملله الأ

 

 (4 - 28) شكل

 :الللله ل خ سل ،ين ل  ا لل  رق  لله  هنللك

 على النقر

 الخلية
 عليها النقر تم التي الخلية إلى المؤشر ينتقل

 مفتاح

Tab 

 الصبية إل  الا ا لل

 الاللية

 واالحي

(Shift+Tab) 

 الصبية إل  الا ا لل

 اليل، ة

 مفاتي 

 الأسهم
 اليهل اتلله حيل أخرى إل  خبية ون الالر  وؤشر  لسنا

 (4 - 2) جلله ل

 ثدل،  بيهل الكال،ة المراد الصبية إل  الا ا لل إلا  بينل ول الللله ل داخل لبكال،ة

 .المالتيح لوحة اساصللها 
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 :دمج الخلايا

  بد .  احدلله  خبية ضمن  ايه اللامود أ  ال ا ل الللله ل خ سل دوج سمكن

 أ مدلله   بد  سمالله جلله ل  نوا، م شلء لأف يا  خ سل  لله  دوج سمكنك، المثلل سبيل

 .والاللهد 

 .دولهل ترسلله الاي الص سل حللهد (1

؛ دودج الملمو ة ل، تصطيط الابوسل   وة  ب ، الللله ل أد ات ضمن (2

 .الص سل دوج فوق ا  ر

 :تقسيم خلايا

 .ت ييمهل ترسلله خ سل  لله  حللهد أ ، خبية داخل ا  ر (1

 ا  ر؛ دوج الملمو ة ل تصطيط الابوسل   وة ل، الللله ل أد ات ضمن (2

 .الص سل ت ييل فوق

 .إليهل المحللهد  الص سل ت ييل ترسلله الاي ال اوك أ  الأ ملله   للهد أدخل (3

 

 (4 - 27) شكل

1 

3 
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 :إضافة خلية

 .فيه الصبية إدراج ترسلله اللّ المكل، أ ب  أ ، سيلر ووجود  خبية داخل ا  ر -1

 .تصطيط تبوسل   وة فوق ا  ر ؛الللله ل أد ات ضمن -2

 و طدد  وددن الييددلر  لحيددة وددن اليددابي ،ددللرتن الموجددود اليددهل فددوق ا  ددر -3

 . الأ ملله  ال اوك

 

 (4 - 91) شكل

 :الاللية الصيلرات أحلله فوق ا  ر -4

 أجل من فوق انقر

 إلى الخلايا حةإزا

 اليمين

ك خبيةً  أدرِج   حدو ال دا ذلدك ل الأخدرى الص سدل تلفدة  حدرك

 .اليمين

 هدلا سدؤدّ  دلله. جللهسدلله  مدود ،دإدراج Word س دو  لا :ملاحظة

 .الأخرى ال اوك ون أتثر خ سل  بي سحاوّ صا  جود إل 

 إلى الخلايا إزاحة

 أسفل

 تدال. احدلله  صدا أسال الموجود  الص سل ،ن ل   ل خبية أدرج

 .الللله ل أسال جللهسلله صا إضلفة

 .داخبهل ،للن ر  مي الاي الصبية أ ب  صاًل أدرج بأكمله صف إدراج
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 أجل من فوق انقر

 .داخبهل ،للن ر  مي الاي الصبية سمين إل   مودًا أدرج بأكمله عمود إدراج

 (4 - 9) جلله ل

 

 ترسدلله الدلّ لمكدل،ا أسدال أ  أ بد  خبيدة داخدل الأسمدن المدل   ،زر ا  ر -1

 .إليه صا إضلفة

 :الاللية امجراءات ، حلله  ل، تصطيط تبوسل ،لا وة الللله ل أد ات ضمن -2

 ال داوك ولمو دة ل لأ بد  إدراج فدوق ا  ر ؛الصبية أ ب  صا مضلفة 

 . الأ ملله 

 ال داوك ولمو دة ل لأسال إدراج فوق ا  ر؛ الصبية أسال صا مضلفة 

 . الأ ملله 

 

 (4 - 91) شكل

 ترسدلله الدلّ المكدل، سمين أ  سيلر إل  خبية داخل الأسمن المل   ،زر ا  ر -1

 .إليه  مود إضلفة
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 :الاللية امجراءات ، حلله  ل ؛تصطيط تبوسل ،لا وة الللله ل أد ات ضمن -2

 ال داوك ولمو دة ل لبييدلر إدراج فدوق ا  ر؛ الصبية سيلر  مود مضلفة 

 . الأ ملله 

 ال داوك ولمو دة ل لبيمدين إدراج فوق ا  ر؛ الصبية سمين  مود ضلفةم 

 . الأ ملله 

 

 (4 - 92) شكل

 ت دميل   اللدلله ل أداي  تاضمن الاي الابوسل   ولت وكل، ولارفة إل  ساحالج

 تكدو، لا، لهيكبديا  تصطيطده اللدللها ل أحدلله ت دميل  بد  اللامدل  نلله،   تصطيط 

، اللددللها ل أحددلله داخددل الن ددر ،لاددلله إلا وددرئياين  تصطدديط ت ددميل الابوسددل   واددل

 .،للشرسط الشلشة أ ب   تظهرا،

 

 (4 - 93) شكل
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، OneDrive ،لسداصللها   ذلدك، الميدانللهات ةوشدلرت اليهل ون Word 2016 ل

  وبلشر لبميانلله شصلصالأ  د و  سمكنك، Office 365 دل، SharePoint Online أ 

 .نيإلك   ،رسلله تمرفق Word أ  PDF وبا رسللإ أ ، Word داخل ون

 :OneDrive - SharePoint المستند في  ة: مشاركلًاأو

 اللل ددل  بدد " ةوشددلرت" الابوسددل   وددة اخدد  ثددل، Word الميددانلله افدداح -1

 .ال وائل شرسط ون الأسير

 

 (4 - 94) شكل

 SharePoint Online أ  OneDrive  لدإ الميدانلله ،حاظ  مي  لله تكن لل إذا -2

 .،للك ،لل يل  ساطللل

 

 

  

 

 ه4 - 95الشكل ل
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 لحاددظ وو لاددل  اخدد ، لبمبددا اسددمًل  أدخددل اليددحل،ة إلدد  حاددظ اخدد  -3

 .الميانلله

 لبلامددل اوخددرسن د ددو  سمكنددك، وشدد ك وو دد  ل الميددانلله حاددظ ،ملددرد -4

 الدلّ لبشدص  نيلكد  ام البرسلله  نوا، لأدخ ؛الأشصلص د و  المر،  ل،  بيه

، المصز دة ،للشص  الصلصة الات لل جهة ولابوولت لللهسك تل، إذا. وشلرتاه ترسلله

 .ف ط اسمه إدخلل سمكنك

 لا ددل المن و ددة الاواصددل اسدداصلله ، شددص  وددن أتثددر ودد  لبمشددلرتة -5

 .نيلك  ام البرسلله  نل سن أ  الأسملء

 

 (4 - 92) شكل
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 :نيلكتروالإالمستند عبر البريد من   PDFو ملف ثانيًا: مشاركة نسخة أ

 الأسيدر اللل دل  ب " ةوشلرت" الابوسل   وة  اخ ، Word الميانلله افاح -1

 .ال وائل شرسط ون

 

 (4 - 99) شكل

 .تمرفق إرسلل اخ ؛ "ةوشلرت" اللزء ل -2

 

 (4 - 98) شكل

 .PDF وبا إرسلل أ ( الو رد لميانلله) ة يص إرسلل إول اخ  -3

 

 

  

 

 (4 - 97) لالشك
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 نيلكد  ام البرسدلله حيدل) ل  جللهسدلله إلكد  ني ،رسدلله رسدللة فداح سدال :ملاحظة

 .ويانللهك ون PDF وبا أ  الميانلله ون ة،نيص ورف ة، الاف اضي

 تضدمين  سمكدن، لبميدابل نيلك  ام البرسلله  نوا، أضا، إل  المر،  ل -4

 .إرسلل اخ  ثل  ون، رسللة
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 الرابعأسئلة تقويم الفصل   

 

 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 .................... الرئييية الصط ت ثيرات ون-1

  ولئل غلوق - )    ونصاض ورتا  - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د     تكبير ت غير - ج

 ................... هو الن  تحللهسلله ون الهللهك-2

 الن  ،ني  سيمح - )   الن  ،حلك سيمح - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د   الانييق ،ني  سيمح -ج

 ............... ولارفة ال   حالج فإ نل جلله ل مدراج-3

 ال اوك  للهد - )    الأ ملله   للهد - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د ال اوك   للهد الأ ملله   للهد - ج

 ............... الابوسل ل لبميانلله غ ك إضلفة أور  للله أ، سمكن-4

 اجإدر - )      رل - أ

 الرئييية ال احة - د   ال احة تصطيط - ج

5-  ّ  ؟2112   رد ل الميانلله  رل  رق ون سلاابر سبي ومل أ

 تا يبي وصطط - )     سل تصطيط - أ
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 صحيح ذتر ول جمي  - د   الطبل ة تصطيط - ج

 ............ الابوسل ل ولاه  الالالول ال احة إ للهاد حوار ور،  إسللد سمكن-2

 الرئييية ال احة - )    تصطيط - أ

 إدراج - د    وراس ت - ج

 .................... واالحي  ياصلله  الييلر إل  اليمين ون الن  اتلله لاحوسل-9

 Alt + Shift    ( - Enter + Shift - أ

 Ctrl + P - د    Ctrl + Shift - ج

 .......................  ياصلله  الللله ل داخل أخرى إل  خبية ون ل  ا لل-8

 الا ر  وؤشر - )    Alt + Tab - أ

 صحيح ذتر ول جمي  - د    الأسهل والتيح - ج

  اللاندل سن...... ...د، الرئييية اللانل سن ضبط ون لا،لله وحاوسلت جلله ل م شلء-7

 ...........د، الار ية

 ولئل، غلوق - )    غلوق، 1  نوا، - أ

 2  نوا،، 1  نوا، - د   2  نوا،، ولئل - ج

 ؟الو رد وبالت اواللهاد هو ول-11

 dotx     ( - txt - أ

 dosx - د     docx - ج

  


