
 

	Microsoftالوحده الثالثھ : معالج النصوص 
Word	2010  

، الإخطاءیعتبر وورد من أقوى البرامج لمعالجة النصوص من حیث تحریر النص وتنسیقھ وتصحیح  :معالج النصوص 

عن  بالاستغناءلیكون سھل الكتابة والقراءة ومن ثم طبعھ، ویختلف عن إصدارات معالجات النصوص السابقة وذلك 

  مختلفھ . تبویبات القوائم واستعمال شریط واحد یحتوي على

  استدعاء التطبیق :

 أنقر بالماوس على زر أبدا Start - ( الموجود على شریط المھام(. (TaskBar) 

  بند كافة البرامجأختار ALL Programs - ( من قائمة البدء(. (Start Menu) 

) Microsoft Office Word البند اختار ثم , - Microso� Office2010 البند انقر   

 -النافذة الرئیسیة من العناصر التالیة تتكونالرئیسیة  النافدةعناصر 

وفي الجانب األیسر مفاتیح  -التطبیق واسم المستند في الوسطیعرض على الشریط اسم  :Title Barشریط العنوان _-١

الذي یستخدم لتسھیل  Quick Access Barویحتوي على شریط أدوات الوصول السریع  .األلغاق والتكبیر والتصغیر

أخرى الوصول الى األوامر التي یحتاجھا المستخدم بكثرة كأوامر( حفظ ، تراجع ، معاینھ...الخ )ویمكن إضافة أوامر 

على الشریط بالنقر على السھم الموجود بالقرب من األدوات واختیار األداة.، كما یمكن تغییر مكان الشریط باختیار 

  ".البند" إظھار أسفل الشریط

  ) او شریط التبویبات :main ribbonشریط واجھھ المستخدم ( الرئیسي :-٢

الموجودة File ” ملف”بوجود قائمة  Word2007 في وھو الشریط الموجود في اعلى المستند و یختلف عن الشریط

   . في جھة الیسار إضافة الى مجموعة من األوامر اإلضافیة التي أضیفت في ھذا اإلصدار

  :-أجزاء الشریط

  .وعند النقر علیھا یمكن الوصول الى األوامر الخاصة بھا - Tabs ه من مجموعة من التبویباتلایتكون الشریط أع .1

   .وتكون مرتبة على شكل مجامیع منفصلھ - Commands وامرالا .2

لتنفیذ مھام محددة  -كل مجموعة عبارة عن مجموعة من األوامر المتعلقة ببعضھا تستخدم - Groups المجموعات-٣

ویوجد سھم صغیر في الزاویة الیمنى السفلى للمجموعة ( مشغل مربع الحوار )الذي یھیئ لنا خیارات إضافیة 

  .للمجموعة

یتم إخفاؤه لتوفیر مساحة واسعة للعمل وعند النقر مرة  Ribbon عند النقر على عامة التبویب النشطة في الشریط

  .اخرى على عامة التبویب یظھر مرة أخرى ،كما تتم العملیة نفسھا بالضغط على العامة (^ )الموجودة اعلى الشریط

یوجد في النافذة مسطرتان , -ة النصوص وإدراج الكائنات فیھاوھي المنطقة البیضاء التي یتم كتاب :نافذه المستند :٣

أفقیة وعمودیھ یتم عرضھم واخفائھم بالضغط على أیقونة المسطرة الموجودة أعلى شریط التمریر العمودي لبیان 

الھامش ومسافة البدء والتحكم بھما( یمكن عرض المسطرتین بالضغط على تبویب" عرض "ثم مجموعة إظھار 

  .ربع المسطرةوتأشیر م



 

شریط أفقي وعمودي للتحكم بعرض المستند طولیا وعرضیا، تحت  :scroll barاشرطة التمریر الأفقي والعامودي :٤

التي تحتوي  Select Brows Object الشریط العمودي یوجد سھمان مزدوجان بینھما دائرة تحدید استعراض كائن

  .مستندأیقونة یمكن االستفادة منھا للتنقل في ال ١٢على 

  Information Bar:شریط المعلومات ٥

  :یحتوي ھذا الشریط على المعلومات التالیة (Status Bar) ویعرف ایضاً بشریط الحالة

:  رقم الصفحة المستخدمة حالیا وعدد صفحات المستند.  

 اللغة المستخدمة ( العربیة،اإلنجلیزیھ.( 

 عدد الكلمات في المستند. 

  مخطط تفصیلي، مسودة ,طرق عرض المستند(تخطیط الطباعة ، القراءة في وضع مأل الشاشة ، تخطیط ویب

 ".)ستشرح الحقا

 شریط منزلق یستخدم لتكبیر وتصغیر المستند.  

الحصول على التعلیمات أیضا "بالضغط  -الحصول على المساعدة( التعلیمات )،ویمكن : help button:زر المساعده ٦

 .الموجود في لوحة المفاتیح F1 مفتاحعلى ال

  :-تیةلاإلنشاء مستند جدید تتبع احدى الطرق اانشاء مستند فارغ (جدید) 

  . عند فتح التطبیق یتم فتح مستند جدید فارغ تلقائیا .١

  .اضغط على الزر جدید الموجود على شریط األدوات السریع.٢

  إنشاء← مستند فارغ ← جدید  - File " ← اضغط قائمة" ملف .٣

  .معا - Ctrl+N باستخدام لوحة المفاتیح اضغط المفتاحین .٤

  الكتابھ في المستند : 

 نحدد نقطة اإلدراج لبدایة كتابة النص ، ویتم االنتقال الى السطر الثاني بشكل افتراضي ،عند الضغط على المفتاح

Enter ماوس علیھا نقر مزدوج ،و لتحدید سطر تكون بدایة جدیدة لفقرة جدیدة و لتحدید كلمة في المستند ننقر بال

كامل ننقر على مؤشر الماوس في منطقة الھامش أمام السطر ، إما إذا أردنا تحدید الكل ننقر زر الماوس االیسر 

معا. )وعند إجراء أي تغییر على نص بمجرد تحدیده  Ctrl+A او نضغط المفتاحین)ثاث مرات في منطقة الھامش 

السریع ومن خالھ یمكن إجراء التغیرات على المكان المحدد من تكبیر وتصغیر الحجم یظھر لنا شریط التنسیق 

  .وتغیر نمط الخط ولونھ ولغیرھا

  :بعد إنشاء المستند والكتابھ فیھ یتم حفظ المستند بالطرق التالیھ : حفظ المستند 

 اضغط قائمة" ملف ← " File - حفظ (Save) , او القرص من لوح التنقل نحدد مكان الحفظ باختیار المجلد

  ".الموجود في یمین النافذة ونكتب اسم الملف في شریط اسم الملف ثم نضغط المفتاح" حفظ

 او اضغط ایقونة الحفظ الموجودة على شریط الوصول السریع.  

 أو اضغط المفتاحین معا. Ctrl+S.  

  حفظ المستند بتنسیقات اخرى : 



 

في حفظ المستند إلرسالھ الى من یستخدم إصدار سابق من البرنامج او استخدامھ عبر شبكة  ذا كانت لدینا الرلغبة

  :الویب یمكن إجراء ذلك مع العلم ان اسم المستند وامتداده یتغیران في شریط العنوان وتتم العملیة كالتالي

 نضغط قائمة ملف ثم زر" حفظ باسم " Save as - , تظھر لنا النافذة التالیھ-  

 ننقر السھم الخاص بمربع" حفظ بنوع " Save as type -  قتظھر قائمة منسدلة فیھا مجموعة من خیارات

  .تنسیق الملفات

في ھذه الحالة یتم حفظ Notepadحیث یتم فتحھ بواسطة المفكرة  txt (یمكن حفظ المستند كملف نصي(امتداد

یط .اما الجداول واأللوان والصور واألنماط فا النص فقط وتظھر الحروف والفرالغات وعامات الجدولة والتنق

  .تظھر

 یمكن حفظ المستند بتنسیق صفحة ویب( Web Page امتداد ) html  وھذا التنسیق ھو التنسیق الرئیسي

  .لخزن صفحات الویب الستخدامھا في مستعرض الویب

نتمكن من نقل المستند الى  في ھذه الحالة Rich Text Format(RTF) یمكن حفظ المستند بتنسیق النص الغني

  .ولغیرھا مع العلم بانھ یأخذ مساحة واسعة عند الحفظ Macintosh و IBM أنظمة تشغیل أخرى مثل

  .حیث یتحول المستند الى صورة الیمكن التعدیل علیھا PDF یمكن حفظ المستند بتنسیق المستند النقال

 یمكن حفظ المستند بإصدارات سابقھWORD79-2003  

  :یتم فتح مستند مخزون سابقا "لاطاع علیھ او إجراء تعدیات علیھ بالطرق التالیة :تند فتح مس

 اضغط قائمة" ملف" ← " File - فتح" . Open  

 أو اضغط أیقونة الفتح الموجودة على شریط الوصول السریع- .  

 أو اضغط المفتاحین معا. Ctrl+O - "تظھر نافذة " فتح " ، یتم من خالھا تحدید مكان الحفظ  وفي كا األحوال

بواسطة مربع نوع الملف یتم تحدید نوع الملف المراد ,من لوح التنقل الموجود في الجانب األیمن من النافذة 

  ".فتحھ. نختار اسم الملف ثم نضغط المفتاح" فتح

كل منھم إطار منفصل ویتم لغلق أي مستند في یمكن فتح أكثر من مستند واحد في نفس الوقت ول :اغلاق المستند 

  .C قلاإغ File "← "التطبیق بالضغط على قائمة" ملف

ثم اختار الطباعة ستظھر نافذة الطباعة من خالھا یتم تحدید اسم الطابعة  File " اضغط قائمة" ملف :طباعھ المستند 

  .ونطاق الصفحات وعدد النسخ

عملیة قمت بھا ،ویمكن إعادة ما تم  ١١١التراجع" یمكن التراجع عن آخر بالضغط على زر"  :التراجع والاعاده 

  " .التراجع عنھ بالضغط على زر" إعادة

  .تظھر صفحات المستند بشكل مصغر لمراجعتھا قبل الطباعة:معاینھ قبل الطباعھ 

  Word ."ثم" إنھاء - File " اضغط قائمة" ملف  :اغلاق التطبیق 

  الموجود في شریط العنوانأو اضغط مفتاح الغلق.  

  

  

  الصفحھ الرئیسیھ 



 

عملیة نسخ او قص ،تظھر النصوص المخزونة في  ٢٤تخزن في الحافظة آخر  :Clipboardمجموعھ الحافظھ -١

مسح الكل " كما یمكن حذف او لصق أي من النصوص "النافذة الخاصة بالحافظة مع وجودي زري" لصق الكل " و 

  .ھ عند الحاجةالموجودة في نافذة الحافظ

  :تحتوي مجموعة الحافظة على األدوات التالیة

   .حذف النص المضلل بعد حفظھ في الذاكرة Cut(Ctrl +X) قص

   .صلیةلاحفظ النص المضلل في الذاكرة مع بقاء النسخة ا Copy(Ctrl +C) سخن

   .ادراج النص المستنسخ او المقصوص حیث توجد نقطة اإلدراج Paste(Ctrl +V) صقل

  .نسخ التنسیق من احد المواضع وتطبیقھ على موضع اخر Format Painter نسخ التنسیق

  : تستخدم ادوات ھذه المجموعة لتنسیق النص كما یلي Fontمجموعھ الخط 



 

  

  

  : تستخدم ادوات ھذه المجموعة لتنسیق الفقرات كما یليParagraphمجموعھ فقره 



 

  

  

  : المجموعة اجراء العملیات التالیةیتم من خال ھذه  Editمجموعھ تحریر -٤

من النافذة وتظھر النتائج كما موضح في  یكتب النص في الشریط االول,للبحث عن أي نص في المستند Search بحث

لوح البحث اما حسب العناوین او حسب الصفحات التي یمكن التنقل فیما بینھا او حسب الفقرات المحتویة على النص 

  . المطلوب مع ذكر عدد مرات العثور على النص وتحدیده بلون بارز

المكتوب في خانة"  -عن "واستبدالھ بالنص الجدیدللبحث عن النص المكتوب في خانة" البحث  (Replace)استبدال 

  . استبدال ب

  .یتم القفز الى الصفحة ، الجدول ، السطر، كائن...الخ الموجود في المستند :go toالانتقل الى 



 

لتحدید كافة النص في المستند او تحدید النص ذي التنسیق المتشابھ او تحدید الكائنات حینھا یتحول  (Select)تحدید 

  .ر الماوس الى شكل سھم ابیض عریضمؤش

االنماط ھي مجموعة من التنسیقات المطبقة على النص في المستند مثل نوع الخط وحجمھ Stylesمجموعھ انماط 

ولونھ والمسافة البادئة ولغیر ذلك التي عند تطبیقھا على المستند یتم تغییر مظھره بسرعھ حیث انھ بدال من اجراء 

  :-تند یمكن الوصول الى نفس النتیجة بخطوة واحدة وتجرى العملیة كالتاليعدة خطوات لتنسیق المس

 نجري التنسیق المطلوب للنص المزمع انشاءه كنمط جدید من حیث نوع الخط وحجمھ ولونھ ومحاذاتھ.  

  الفرعیھ نختار" ومن القائمة  " على التحدید ومن القائمة المنسدلة نختار" انماط الیمیننحدد النص وننقر بزر الفارة

  Save Selection as new .quick style حفظ التحدید كنمط سریع جدید

 تظھر نافذه" ا نشاء نمط جدید من التنسیق Create new style from - formatting "نكتب اسما للنمط ونضغط

  .موافق "فیتم اضافة النمط الى مجموعة االنماط في تبویب الصفحة الرئیسیة

 وبغعلى نص نحدد النص ونختار النمط المر لتطبیق نمط.  

 الفارة االیمن على النمط المطلوب تغییره ومن القائمة المنسدلة ننقر "  - لتعدیل النمط الموجود في نص ما ننقر بزر

یتم اجراء التغییرات على النمط بالضغط على الخیار المرلغوب من القائمة المنسدلة من زر " , Modify " تعدیل

  ".تنسیق

  :Insertتبویب ادراج 

توجد صفحات لغاف جاھزة تدرج في بدایة المستند مع إمكانیة إجراء التعدیات  :Cover Pageصفحھ الغلاف 

  .واإلضافات الازمة علیھا وحفظھا في معرض الصفحات

  . إلدراج صفحة فارلغة تلي موضع نقطةاإلدراج : Blank Pageصفحھ فارغھ 

لتقسیم النص الى قسمین كل قسم في صفحة منفصلة ضع المؤشر في المكان المحدد Page Breakفاصل صفحات 

  مCtrl +Enter "واختار فاصل صفحات( او اضغط المفتاحین 

  : Tablesمجموعھ جدول 

Tablesھو مجموعة من األعمدة والصفوف المتقاطعة مكونة الخایا وإلدراج جدول في المستند نتبع احد  الجدول:

  :الطرق التالیة

  إدراج جدول نمرر الماوس على عدد من الخایا أفقیا وعمودیا وبالتالي تدرج كصفوف وأعمدة في المستند

إدراج جدول تظھر نافذة من خالھا یتم ضبط عدد األعمدة والصفوف التي یتكون منھا الجدول ثم الضغط على زر " 

  "موافق

جیة ثم التقسیمات الداخلیة حیث یتحول مؤشر الماوس رسم جدول یرسم الجدول في المستند أوال برسم الحدود الخار

  .على شكل قلم

تحویل نص الى جدول یمكن تحویل النص الى جدول بشرط توفر عامھ او فاصل بین كل عمودین كالفارزة او استخدام 

  . tab الزر

إدخال البیانات في  حیث یمكن Word في صفحة Excel جدول بیانات اكسل في ھذا االختیار یتم إدراج جدول من تطبیق

واذا اردنا العودة الى الجدول ثانیھ  Word ھذا الجدول.وعند االنتھاء یكفي الضغط خارج الجدول للعودة الى برنامج

  .یكفي الضغط مرتین متتالیتین حتى نعود الى برنامج اكسل



 

  .أي تعدیات علیھ الجداول السریعة تعرض جداول جاھزة بتنسیقات مختلفة نختار احدھا ،ومن الممكن إجراء

  ::عند إنشاء جدول ناحظ ظھور شریط یدعى" أدوات الجدول "ویكون بالقسمین التالیین ملاحظھ

  :قسم التخطیط یحتوي على المجامیع التالیة 

  :مجموعة جدول في ھذه المجموعة یتم

 تحدید كل من الخلیة ، الصف ، العمود ، الجدول.  

 عرض خطوط الشبكة. 

  خصائص الجدول وتشمل خصائص الخلیة والصف والعمود والجدول من حیث المحاذاة واالتجاه والحدود والتضلیل.  

وأسفل من الخلیة  - في ھذه المجموعة یتم إدراج أعمدة یمین ویسار او إدراج صفوف أعلىمجموعة صفوف وأعمدة 

  .المؤشرة

واحدة . او تقسم خلیة الى أكثر من خلیة واحدة او تقسیم الجدول او أكثر معا "لتبدو كخلیة مجموعة دمج لدمج خلیتین 

  .إلى قسمین

لتحدید ارتفاع وعرض الخایا المحددة او تحدید حجم تلقائي لھا ، وتوزیع عرض الصفوف مجموعة حجم الخلیة 

  .وعرض األعمدة بالتساوي

مجموعة بیانات في  . سبة الى حدود الخلیةمجموعة محاذاة لمحاذاة النص في الخلیة یمین ، أعلى ، یسار، أسفل بالن

  . ھذه المجموعة یتم فرز البیانات او تحویل محتویات الجدول الى نص

 قسم التصمیم یحتوي على المجموعات التالیة:  

  .مجموعة خیارات أنماط الجداول عرض تنسیقات لصف الرؤوس او العمود األول او الصف اإلجمالي...الخ

الختیار نمط جاھز للجدول وعمل حدود (إطارات ) وتضلیل للجدول مجموعة رسم حدود یتم  مجموعة أنماط الجداول

  .الخطوط الزائدة –اختیار لون القلم وثخن الخط لرسم حدود الجدول كما توجد ممحاة لمسح

  Illustrationsمجموعھ رسوم توضیحیھ 

 صورة Picture لحوار التي تظھر،وتنسق من شریط" أدوات حدد مكان وجود الصورة المراد إدراجھا من نافذة ان

  .الصورة "بتغییر سطوع الصورة ووضع اطار وشكل ممیز ولغیرھا من التنسیقات

 قصاصة فنیھ (ClipArt)  یعني بالقصاصة الرسومات أو األفام أو األصوات أو الصور الفتولغرافیة لتوضیح مفھوم

  .معین

 أشكال Shapes  وخطوط ومخططات انسیابیة كما  -"كأشكال ھندسیة ،وسائل شرح ،أسھمإدراج أشكال معدة مسبقا

  .مبین في الشكل ادناه

 رسم الفن الذكيSmart Art  یتم اختیار الشكل المطلوب حسب عناوین المجامیع الموجودة لعمل مخطط ھیكلي

 " مجموعة" أدواتبعد اختیار الشكل المطلوب یمكن تغییر نمطھ من   .لتوضیح بنیة شركة او مؤسسة رسمیھ

Smart art وشریط تصمیم وشریط تنسیق.  

 المخطط Charts  لغرض تمثیل البیانات والمقارنة بینھا كإنشاء مخطط مساحي او سطحي او عمودي...الخ، كما

  .مبین في الشكل



 

 یتم ظھور شریط خاص( أدوات الرسم ،أدوات الصورة... الخ )من خالھ یتم تنسیق الكائن المدرج من ناحیة حظھ لام:

  . األبعاد والتلوین والتضلیل

  . ScreenShotاللقطھ الفنیھ 

النوافذ المفتوحة التي ستظھر عند الضغط على السھم الخاص بأیقونة اللقطة  د لإحدىھي ادراج صورة في المستن

  .او اقتصاص الجزء المطلوب من النافذة المفتوحة عند الضغط على لقطة الشاشة الفنیة

 : header footerمجموعة رأس وتذیل 

جاھزة نكتب بھا النص أو نختار " تحریر رأس "لیدرج في بدایة كل صفحة من  -توجد تصامیم (Header) الرأس

 (.المستند(في منطقة الھامش العلوي

تصامیم جاھزة نكتب بھا النص أو نختار " تحریر تذییل " لیدرج في نھایة كل صفحة من توجد  (Footer) التذییل

 (.المستند(في منطقة الھامش السفلي

إدراج ترقیم للصفحات أسفل ، أعلى او في ھامش الصفحة مع إجراء التنسیق الازم  (PageNumber) رقم الصفحة

 .للترقیم او إزالتھ

  .قط األدوات الكثیرة االستخدامفیما یلي نذكر فText:مجموعة نص

 مربع النص (Text Box)  ویتم تحریك ھذا المربع الى أي ,إدراج مربع نص موجود في المعرض او رسم مربع نص

مكان في المستند ،الحظ ظھور شریط" أدوات مربع النص "لتنسیق المربع من حیث اللون واتجاه النص واإلطار... 

  .الخ

  .كافة التطبیقات في المستند الذي بین یدیك مكتوبة في مربع نص موجود في المعرض :ملاحظھ

  .إدراج نص مزخرف في المستند (WordArt)وورد آرت 

  بدء الفقرات بأحرف كبیرة )(drop Capالاحرف الاستھلالیھ  إسقاط

  .ملف یتم إدراج كائن في المستند( مثل الراسم ، اكسل...الخ )او إدراج (Object)كائن 

 التاریخ والوقت (Date&Time)  إدراج الوقت والتاریخ الحالیین في المستند وفقا لتنسیقات معروضة في النافذة

  ".،عند تأشیر مربع " تحدیث تلقائي "یتم تحدیث التاریخ والوقت تلقائیا

  symbolsمجموعة رموز 

 رمز Symbols رموز لغیر موجودة في لوحة المفاتیح كالرموز الخاصة بالریاضیات والھندسة إلدراج) €, ± ,β , ( 

حیث ان لكل نوع من الخطوط رموز  More Symbols " المزید من الرموز"یتم عرض الكثیر من الرموز باختیار 

  .مختلفة

  معادلة Equation استخدام مكتبة رموز ریاضیھ ،الحظ إلدراج معادالت ریاضیة عامة او إنشاء معادالت خاصة ب

  ".ظھور شریط یدعى " ادوات المعادلة

  Page Layoutتخطیط الصفحھ 

  Page Setupمجموعة اعداد الصفحھ 

 الھوامش (Margins)  ھي المساحة الخالیة من الكتابة حول النص المكتوب ، تظھر لنا قائمة منسدلة تحتوي على

الخ )وإذا لم نجد القیاسات المطلوبة نختار" ھوامش مخصصة "في أخر عدة قیاسات للھوامش( عادي ،ضیق... 



 

 كما یمكن تغییر الھوامش بالضغط على" مشغل مربع الحوار "واختیار قسم" ھوامش . القائمة المنسدلة كما في الشكل

  .من نافذة" إعداد الصفحة "

  .یبین كیفیة استخدام الورقة عمودیا او أفقیا (Orientation)الاتجاه 

تحدید حجم الورق المخصص إلنشاء المستند. تظھر لنا قائمة منسدلة تحتوي على عدة قیاسات فنختار  () sizeالحجم (

ما یناسبنا أو نختار أحجام الورق اإلضافیة فتظھر لنا نافذة" إعداد الصفحة " ومن قسم " الورق "نحدد ارتفاع 

  .وعرض الورقة ثم موافق.كما مبین في الشكل

  

  .كتابة النص على شكل أعمدة( عمودین او أكثر (Column)أعمده 

  المستند  إدراج فواصل صفحات او فواصل مقاطع او أعمدة الى (Breaks)فواصل الصفحات 

  .إضافة أرقام ألسطر المستند في الھامش بجانب كل سطر من سطور المستند (Line Number)الارقام الاسطر 

عند كتابة نص في اللغات الاتینیة اذا كانت الكلمة الموجودة في نھایة السطر طویلة فان  (Hyphenation)الواصلھ 

قسم منھا ینتقل تلقائیا الى السطر التالي، الواصلة التلقائیة تستخدم لتقسیم الكلمات الطویلة إلبقاء الفرالغات بین 

  .الكلمات في نطاق ثابت

  Page Backgroundمجموعھ خلفیھ الصفحھ 

 مة مائیةلاع (Water Mark) ھي نص او صورة تظھر بلون باھت في صفحات المستند خلف النص  -العامة المائیة

، ھناك أنواع من العامات المائیة الجاھزة ،أوبالنقر على عامة مائیة مخصصة نحدد الصورة او النص المراد جعلھ یبدو 

  .عامة مائیة في المستند

 لون الصفحة (Page Color) خلفیة المستند یكون من الئحة لأللوان او بالضغط على ألوان إضافیة او باختیار  لتغییر

  .تأثیرات التعبئة

(Page Border)الصفحة حدود   

لعمل إطار یحیط بكافة أوراق المستند او فقط مقاطع معینة یكون من قسم" حد الصفحة "،من مربع النمط نحدد نوع   

  / صورة "نختار اطار صوريالخط وعرضة ولونھ او من مربع" رسم 

  Paragrahمجموعھ فقره 

 مسافھ بادئة : وضع مسافة بادئة قبل او بعد النص.  

 تباعد :تغییر التباعد بین الفقرات بإضافة مسافة أعلى او أسفل الفقرات المحددة.  

 مجموعة ترتیب (Arrange)  تستخدم ھذه المجموعة في حالة وجود أكثر من كائن او شكل رسومي مدرج في

  .المستند واحدا فوق اآلخر إلجراء عملیة المحاذاة والتجمیع وإحضار الشكل الى األمام او الخلف

  Reviewمراجعھ 

  Proofingمجموعھ تدقیق 

 ون منھا المستند كما مبین في النافذه أدناه ، عدد الكلمات: معرفة عدد الكلمات والصفحات والفقرات واألسطر المتك

  .كما یمكن معرفة ھذه اإلحصائیات من شریط المعلومات

  Spelling &Grammarتدقیق الاملائي والنحوي 



 

قد یخطأ الكاتب خطا إمائیا فیقوم برنامج وورد بوضع خط احمر متعرج تحت  Word اثناء كتابة نص ما في مستند

حویا سیظھر خط أخضر تحت الكلمة ،لتدقیق النص من ناحیة األخطاء اإلمائیة نقوم بالضغط الكلمة واذا كان الخطأ ن

تظھر لنا النافذة ادناه ،وبالتوضیح المبین علیھا نجري , Spelling &Grammar " على أیقونة" تدقیق إمالئي ونحوي

  (.الازم(تصحیح الخطأ او تجاھلھ...الخ

  قاموس المرادفات : عند الضغط على ھذه األیقونة تظھر قائمة باقتراح كلمات اخرى ذات معنى مشابھ للكلمة

  .المحددة

  :Languageمجموعھ اللغھ 

 ترجمھ ترجمة مقاطع او كلمات الى لغات أخرى باستخدام قوامیس ثنائیة اللغھ او الترجمة االلیھ..  

  Commentمجموعة تعلیقات 

 إضافة ماحظة للنص المكتوب تعلیق جدید.  

 حذف التعلیق حذف الماحظة او جمیع الماحظات في المستند- .  

 االنتقال الى التعلیق التالي التنقل بین الماحظات في اتجاه نھایة المستند- . 

 االنتقال الى التعلیق السابق التنقل بین الماحظات في اتجاه بدایة المستند  

  viewتبویب عرض 

  طرق عرض المستند : مجموعھ

 تخطیط الطباعة (Print Layout) یعرض المستند كما سیظھر على الصفحة المطبوعة .  

 القراء في وضع مأل الشاشة (Full Screen) المساحھ المتوفرة  - یعرض المستند في وضع مأل الشاشة لتكبیر

  .للقراءة او التعلیق على المستند

 مخطط تفصیلي (Outline) تند كمخطط تفصیلي وإظھار أدوات المخطط التفصیليعرض المس– .  

 مسودة (Draft) یحرر النص في ھذا العرض بصورة أسرع كما ان الرأس والتذییل الیظھر  

 مجموعة اظھار(Show)  

 المسطرة (Ruler) عرض المسطرة األفقیة والعمودیة- .  

 خطوط الشبكة (Gridlines)  لمحاذاة الكائنات في المستنداظھار خطوط الشبكة التي تستخدم .  

  جزء التنقل فتح جزء التنقل والذي یسمح لنا بالتنقل خال المستند بالعنوان او بالصفحة او بالبحث عن نص او

  .كائنات

وتصغیر حجم  –تعمل نفس عمل المنزلقة الموجودة في شریط المعلومات(تكبیر (Zoom) مجموعة تكبیر / تصغیر 

  (.الصفحة المعروض

  (قائمھ بالمفاتیح الضروریھ المستخدمھ في تحریر النص )



 

  

  

  

  مع تمنیاتي لكم بالتوفیق 

  : رحاب! تلخیص

  


