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 : ((  ػُاطش انًذاضشج))   

 انرؼذاد انشلًً (2) فاطم الأعطش ٔػلاياخ انجذٔنح (1)

  Hyphenationانٕاطهح انرهمائٍح  (4) انرؼذاد انُمطً (3)

 ئدساج جذٔل (6)   ئػذاد طفذح (5)

  جذٔل انًذرٌٕاخ (8) الأًَاط (7)

 

  وعلامات الجدولة :فاصل الأسطر  (5)

 . ْٕ ئَشاء أعطش جذٌذج ضًٍ أي فمشج أي ئضافح عطش جذٌذ يٍ دٌٔ ئَٓاء انفمشج أٔ انرأثٍش ػهى انرُغٍك : فاطم الأعطش انٍذٔي

 َضغظ انًفاذٍخ ---َُمش فٕق انُمطح انًشاد الإدساج ػُذْا : لإدساج فاطم أعطش ٌذٔي Shift + Enter ----  

 . ذظٓش ػلايح فاطم الأعطش

 لإصانح فاطم الأعطش انٍذٔي َضهم ػهى ػلايح فاطم الأعطش ثى َضغظ ػهى يفراح Delete. 

 

 

 

 

ة السادسة من المحاضرة العاشرة ) اظهار وإخفاء الأحرف طولإظهارها نعود لنقببرنامج وورد *ملاحظة : فاصل الأسطر من العلامات المخفٌة 

 وفاصل الاسطر هنا مقصود به سطر جدٌد  الغٌر قابلة لطباعة (

 ثناء كتابة النص (أ) . 1أٔ   -1( أٔ 1لإَشاء ذؼذاد سلًً   :التعداد الرقمً  (7)

 َضغظ يفراح يغافح   Space Bar -  َضغظ –َكرة انُض    Enter   ٌذسج انشلى انرانً ذهمائٍا . 

  لإَٓاء انمائًح َضغظ Enter ٔيشذٍٍ أ  Backspace 

  

 

 

 

 

  لاَشاء ذؼذاد سلًً نُض يكرٕب *

 نضلل اسطر النص المراد ترقٌمها للإنشاء :

انرؼذاد انشلًً أٌمَٕح  -يجًٕػح فمشج  -ػلايح ذثٌٕة انظفذح انشئٍغٍح 

 نضلل اسطر النص المرقمة نلإصانح :

 عٍرى اصانح انرؼذاد انشلًً – نفس الخطوات السابقة 
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 ثناء كتابة النص (أ)  . ٌرًثم فً ئضافح سيٕص َمطٍح ئنى انُض انًذذد  : التعداد النقطً (4)

 َضغظ يفراح يغافح   Space Bar -  َضغظ –َكرة انُض    Enter   ٌذسج انشلى انرانً ذهمائٍا . 

  لإَٓاء انمائًح َضغظ Enter ٔيشذٍٍ أ  Backspace 

 

 

      

 

 

 

  *لإخرٍاس ذُغٍك جذٌذ نرشلٍى 

 ثم تنسٌق جدٌد –سار الأٌقونه ٌننقر على السهم الموجود ب

 ) اعادة البدء الترقٌم ( ، ) متابعة الترقٌم ( ، ) تعٌٌن القٌمة الرقمٌة (

 المراد تتغٌره نظلل رمز الترقٌم 

القائمة الفرعٌةتظهر -بالزر الأٌمن للفأرة  ننقر 

 ) كما موضح بالصور(نختار التالً : 

 

  ( تعٌٌن القٌمة الرقمٌة) وعند 

تعٌٌن ٌظهر مربع حوار  --

 القٌمة الرقمٌه

  نُض يكرٕب  َمطًلاَشاء ذؼذاد *

 نضلل اسطر النص المراد اضافة رموز نقطٌة لها  للإنشاء :

 انرؼذاد انُمطًأٌمَٕح  -يجًٕػح فمشج  -ػلايح ذثٌٕة انظفذح انشئٍغٍح 

 نضلل اسطر النص  نلإصانح :

 عٍرى اصانح انرؼذاد انُمطً – نفس الخطوات السابقة 
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 ( ٔانظٕسج ) ذظٓش أًَاط جذٌذج يٍ انشيٕص انُمطٍح )ٔانذشف ) لإضافح سيٕص غٍش يرادح َخراس سيض (فً انخظ ) انُٕع + انذجى

 

  

 تؼذْا َُمش صس يٕافك 

 

 : لإخرٍاس ًَظ نهرؼذاد انُمطً*

  َُمش فٕق انًُظ انًطهٕب ----َُمش انغٓى انًٕجٕد ٌغاس أٌمَٕح انرؼذاد انُمطً  -----َظهم الأعطش انرً َشٌذ ئضافح انرؼذاد نٓا 

 : ئجشاء ذؼذٌلاخ ػهى ًَظ انرؼذاد*

  ذؼذاد َمطً جذٌذذذذٌذ  ----أٌمَٕح ذؼذاد َمطً 

 

http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/


                      Microsoft Word 2007     7002ماٌكرسوفت وورد                       : عشر الثانٌةالمحاضرة    

(                                 دقٌقة 46زمن المحاضرة :  -  الثالثالجزء )                                                                       

    

                  

 
      بالتوفٌق والنجاح ... مع تمنٌاتنا للجمٌعإهداء  لطلاب جامعة الملك فٌصل تخصص ادارة أعمال  

                                                                     
 أختكم : ندى الموسى                                                                             -   هـ  5441تقنٌة المعلومات المستوى الثانً  لعام  مع تحٌات مجموعة  -           

                                                                             

نرمغٍى انكهًح انطٌٕهح ٔانرً لا ًٌكٍ  ادرٕائٓا ػُذ ذظٓش تُٓاٌح الأعطش انلاذٍُح فمظ  :Hyphenationالواصلة التلقائٌة  (4)

 َٓاٌح انغطش تٕاعطح انٕاطهح لإتماء انفشاغاخ  تٍٍ انكهًاخ ضًٍ َطاق ثاتد .

 

 

 

 

 
 

 إعداد صفحة :  (1)

  : ٌغرؼًم نهرذكى

  ػٍ ْٕايش انظفذحفً تؼذ انُض . 

  ذذذٌذ اذجاِ انظفذح . 

  ذذذٌذ دجى انٕسق انًغرخذو نهطثاػح . 

 

 
 

 

 : نرطثٍك انٕطهّ ذهمائٍا  *

 ٌجة انرأكذ يٍ ػذو ٔجٕد َض يذذد . 

  يجًٕػح ئػذاد  -----ذثٌٕة ذخطٍظ انظفذح ػلايح

  َُمش ذهمائً ---صس انٕاطهح  -----انظفذح 

 : لإنغاء انٕاطهح* 

  ) َُمش ) تلا ---يٍ َفظ لائًح الاخرٍاس 

 

 : اذجاِ انظفذح *

 ( : نًغرُذ تأكًهّ ) أفمٍا  / ػًٕدٌانرغٍٍش ا

يجًٕػح  --ػلايح ذثٌٕة ذخطٍظ انظفذح 

َُمش  -----الاذجاِ ------ئػذاد انظفذح 

 ي (اذجاِ ) أفمً أٔ ػًٕد

 

صفحة عمودٌه واخرى افقٌة  إنشاء*

 : بنفس المستند نتبع الخطوات التالٌة
يجًٕػح  ----ػلايح ذثٌٕة ذخطٍظ انظفذح  

انمائًح  ----ْٕايش  ----ئػذاد انظفذح 

ٌظٓش  ----ْٕايش يخظظح  ----انًُغذنح 

َخراس  -----يشتغ دٕاس ) ئػذاد انظفذح ( 

 دانُض انًذذ
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 ح فاطم انظفذاخ َضغ انًإشش ػُذ انخظ انًُمظ انزي ٌشٍش ئنى فاطم انظفذاخ ثى َضغظ ػهى انًفراحلإصان  :فاصل الصفحات *

Delete 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فمظ ًْ ػثاسج ػٍ انًؼهٕياخ انرً ذظٓش أػهى أٔ اعفم كم انظفذاخ دٍث ًٌكٍ   : رأس وتذلٌل الصفحات *  يشاْذج انشأط ٔانرزنٍم

 ذخطٍظ انطثاػح ػشع يؼاٌُح لثم انطثاػح انششكح أ اعى انًإنف (شؼاس  –ذاسٌخ  –ٔلد  –سعٕياخ  – ) ادساج َضيثم   أ فً 

 

 

 

 

 : ترقٌم الصفحات *
 -----سلى انظفذح  -----يجًٕػح سأط ٔذزٌٍم  -----ػلايح ذثٌٕة ) ئدساج (  

ثى  – أػهى أٔ أعفم انظفذح أٔ ْٕايش انظفذح نرذذٌذ يكاٌ ٔضغ سلى انظفذح

 َخراس انرظًٍى انًشاد ذطثٍمّ يٍ تٍٍ انرظايٍى انًؼشٔضح .

 

 :  لإخفاء وإظهار الرقم بالصفحة الاولى *
يجًٕػح  -----(  ذخطٍظ انظفذح ػلايح ذثٌٕة )  

 انغٓى انًٕجٕد ػهى انٍغاس  ----- ئػذاد انظفذح 

َخراس  –ٌظٓش يشتغ دٕاس )اػذاد انظفذح (  -----

 يٕافك. –طفذح أنى يخرهفح ثى  –ذخطٍظ  ذثٌٕة

 

 ساط ٔذزنٍم انظفذاخ : لإدساج* 

-يجًٕػح سأط ٔذزٌٍم  ----ػلايح ذثٌٕة ئدساج 

 َخراس ذظًٍى أٔ فاسؽ لإَشاء ذظًٍى خاص -----

 

 : لإصانح سؤٔط أٔ ذزٌٍم انظفذاخ* 

-يجًٕػح سأط ٔذزٌٍم  ----ػلايح ذثٌٕة ئدساج 

 يٍ انمائًح َُمش ----َُمش سأط أٔ ذزنٍم  ---
  ئصانح انشأط أٔ انرزنٍم
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 : لإصانح ساط ٔذزنٍم انظفذح الأنى   أٔ يخرهفح  صٔجٍحلأَشاء سؤٔط يخرهفح نهظذفح الأنى ٔطفذاخ فشدٌح أ * 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 : إدراج جدول  (6)

 

    

 

 

 

 

 

   

 

 

 

تؼدددذ اَشددداء ساط ٔذدددزنٍم * 

انظددددفذح  ٔانضدددددغظ ػهٍدددددّ 

نرذشٌدشِ ٌظٓدش ذثٌٕدة جذٌددذ 

اعًّ  ) ادٔاخ ساط ٔذزنٍم 

انظدددددفذح (  َضدددددغظ ػهٍدددددّ 

يا َشٌدذ كًدا ْدٕ َذذد دغة 

 طٕسج .ٔاضخ تانظٕسج 
  :ٔذزنٍم انظفذاخ  سؤٔط نذفع*

 انًأط ( يإششط ٔذزنٍم انظفذح ٔذذذٌذِ ) ذظهٍهّ تؼذ اَشاء سا

يٍ ذثٌٕة )ادٔاخ ساط ٔذزنٍم انظفذح ( َخراس ايا ساط أ ذزنٍم ٔتاخش 

 انرذذٌذ كًا تانظٕسج دفع  –انمائًح ٌظٓش نُا خٍاس 

  : جذٔل  لإدساج*

 –جذٔل  –يجًٕػح جذأل  –ذثٌٕة ادساج (1)

 ػذد انظفٕف ٔالاػًذج  .َذذد 

ٌظٓش اخرٍاس ادساج جذٔل يٍ اعف انمائًح (2)

يشتغ دٕاسي َذذد ػذد انظفٕف ٔالاػًذج 

 .فك أَضغظ يٕ

  : جذٔل  لإدساج*

ػذد َذذد  –جذٔل  –يجًٕػح جذأل  –ذثٌٕة ادساج (1)

 .تانفاسج    )انمائًح(  يٍ انشثكح انظفٕف ٔالاػًذج

ٌظٓش يشتغ انمائًح  ماخرٍاس ادساج جذٔل يٍ اعف(2)

 .فك ادٕاسي َذذد ػذد انظفٕف ٔالاػًذج َٔضغظ يٕ

 

  ٌخرفً ذهمائٍا ػُذ ػذو ذُشٍظ انجذٔل ٌٔظٓش ػُذ ذُشٍطّ . -ذخطٍظ   –ذظًٍى  انجذٔل ( : أدٔاخظٕٓس ذثٌٕة جذٌذ تاعى ) 
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 ننقر داخل الخلٌة المراد ادراج او  لحذف او ادراج اعمدة او صفوف :*

 ثم :بحالة الحذف  او جدول حذف صفوف او اعمدة او خلٌة

 مجموعة صفوف او اعمدة واختٌار  –الجدول ادوات  –تبوٌب  

 بعد النقر علٌها تظهر قائمة خاصة بذلك .( وكذلك بحالة الحذف اعمدة  – ٌسار –)ٌمٌن او   (صفوف –اسفل  –) اعلى 

  : حجم الجدول بشكل كلً او جزئً ) عمود او صف (لتغٌٌر *

 : ) لتغٌٌر حجم الجدول بشكل كلً ) ككل  

فً الزاوٌة السفلٌة الٌمنى   حتى ٌظهر مقبض تغٌٌر حجم الجدول الجدول ضع المؤشر على، عرض تخطٌط الطباعة فً (5)

 .من الجدول

 .. ضع المؤشر على مقبض تغٌٌر حجم الجدول حتى ٌظهر سهم ثنائً الرأس  (7)

 .اسحب حدود الجدول حتى ٌصبح الجدول بالحجم الذي ترٌده (4)

 

   ( إرتفاع صفالجزئً ) تغٌٌر عرض عمود اولتغٌٌر :

 ثم اسحب الحد إلى أن ٌصبح    ضع المؤشر على حد العمود الذي ترٌد تحرٌكه إلى أن ٌتحول إلى مؤشر تغٌٌر الحجم ،
 .العمود بالعرض الذي ترٌده

 ثم اسحب الحد ضع المؤشر على حد الصف الذي ترٌد تحرٌكه إلى أن ٌتحول إلى مؤشر تغٌٌر الحجم ،. 

  جعل الأعمدة أو الصفوف المتعددة بنفس الحجم .تجعلها بنفس الحجم حدد الأعمدة أو الصفوف التً ترٌد أن

 توزٌع الأعمدة بشكل  انقر فوق --حجم الخلٌة  مجموعة  --تخطٌط  - - جداول وحدود شرٌط الأدوات على

 . توزٌع الصفوف بشكل متساوأو  متساو

 

 

 

 

 
 

 

 

 

الأػًذج درى ذرُاعة يغ انثٍاَاخ )  عنهرذكى تؼش*

  :  الادرٕاء انرهمائً ( نهجذٔل

ادرٕاء  –دجى انخهٍح يجًٕػح  –ذثٌٕة ذخطٍظ  –جذأل ٔدذٔد  ادٔاخ

   نهًذرٌٕاخذهمائً ادرٕاء  –ذهمائً 

  :  نرغٍٍش يذاراج انُض*

  اخرش انشكم ----يجًٕػح يذاراج  ----ػلايح ذثٌٕة ذخطٍظ  ---أدٔاخ انجذٔل 
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 ل ككل او تحدٌد صف او عمود او خلٌه بعٌنها ولتطبٌق التنسٌق ٌجب تحدٌد الجد  :لتنسٌق الجدول *

 

 

 

 

 

  ًللجدول بعد تحدٌده ونفس الخطوات السابق شرحها مع الصوره ونختار من الانماط المعروضه .تنسٌق تلقائ 

 المراد ولفتح مربع حوار حدود وتظلٌل من حدود نختار باخر نطبق اللون مة تظلٌل وحدود بنفس المجموعة تنسٌق ٌدوي من قائ

 ) حدود وتظلٌل ..... (خٌار  القائمة 

 :لتقسٌم الجدول* 

 

  ًالى قسمٌن : الخٌارات السابقة نطبق  –بعد النقر على الصف الذي نرٌده عن ٌكون الصف الاول بالجدول الثان 

 .وبعدها نختار تقسٌم جدول 

  نضلل الخلٌة المراد تقسٌمها ثم الخطوات السابقة ونضغط بعدها على تقسٌم : الى قسمٌن او اكثر لتقسٌم خلٌه واحده 

 واري ) تقسٌم الخلاٌا ( نحدد منه عدد الاعمدة والصفوف المراد تقسٌم الخلٌة الٌها .حالخلاٌا فٌظهر مربع 

 : مراده ثم اختٌار دمج الخلاٌا بعد الخطوات السابقة فتدمج لتصبح خلٌه واحدة .نقوم بتضلٌل الخلاٌا ال دمج الخلاٌا 

 

 

 الجداول التً تتجاوز صفحة واحدهٌؤثر ذلك على  : لتكرار صف عنوان الجدول  *

 فٌتم تكرار صفوف الرؤوس على كل صفحة ٌمتد الٌها الجدول .

 

كما بالصورة  .تكرار صفوف الرؤوس الخطوات السابقة ونختار  

 لفرز النص تصاعدٌاً او تنازلٌاً داخل الجدول : *

فرز كما ظاهر بالصورة لضغط على اٌقونة ثم ا –الخطوات السابقة ثم  –نضلل النص 

 الحواري الخاص بذلك .من المربع واختٌار اما تصاعادي او تنازلً السابقة 

 خطوات المربع الحواري .ونتبع  –فرز اٌقونة  –فقرة مجموعة  –او : تبوٌب صفحة رئٌسٌة 

 

 انماط الجدولمجموعة  –تصمٌم تبوٌب  –ادوات جداول وحدود 

 دمجمجموعة  –تخطٌط تبوٌب  –ادوات جداول وحدود 

 مجموعة البٌانات –تخطٌط تبوٌب  –ادوات جداول وحدود 
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  : لمنع صف فً جدول من الامتداد عبر الصفحات *

 

 

 

 

 

 

 

 انًغافح انثادئح (انخظ ،دجًّ ،ًٌكُُا انًُظ يٍ ذُفٍز يجًٕػح يٍ انرُغٍماخ ػهى انُض فً انًغرُذ تغشػّ يثم )  الأنمــــاط : (7)

 

 

 

    

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 ----خصائص  ---مجموعة جدول  ---تبوٌب تخطٌط  ---أدوات جدول 

مسح خانة اختٌار ) امتداد  ----تبوٌب صفوف  ----ٌظهر مربع خصائص 

  موافق ---الصفوف عبر الصفحات ( 

نحدد الننص المطلنوب حفنظ نمطنه 

نضنننننغط بنننننزر  –بعننننند التنسنننننٌق 

انمننناط نختنننار  –المننناوس الٌمنننٌن 

حفننظ ثننم  –مننن القائمننة الفرعٌننة 

 التحدٌد كنمط سرٌع جدٌد ...

منننن مربنننع الحنننوار النننذي ٌظهنننر 

 نعطٌه اسم ثم حفظ .

 لتطبٌق نمط قد تم حفظه سابقاً:

 تبٌنننننوب الصنننننفحة الرئٌسنننننٌة– 

 نمننط .تحدٌنند  –انمنناط مجموعننة 

 

 او اسنننننننننتخدام شنننننننننرٌط الادوات

المصننغر الننذي ٌظهننر عننند تحدٌنند 

 النص .

 نضننننغط علننننى السننننهم الموجننننود

ٌسنننار المجموعنننة لاختٌنننار مزٌننند 

 من الأنماط.
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  : المحتوٌات جدول  (8)

لإَشاء جذٔل يذرٌٕاخ َذذد انؼُٕاٌ انزي َشٌذ ذطثٍك ًَظ انؼُٕاٌ ػهٍّ ثى يٍ ذثٌٕة انظفذح انشئٍغٍح ٔيٍ يجًٕػح أًَاط َذذد ًَظ 

َكشس انخطٕاخ انى أٌ َغًً كايم انُض انزي َشٌذ ئظٓاسِ  نهؼُأٌٍ َٔمٕو ترذذٌذ انؼُأٌٍ انرً ذكٌٕ ػُأٌٍ سئٍغٍح أٔ ػُأٌٍ ثإٌَح

فً جذٔل انًذرٌٕاخ تؼذْا َضغ َمطح الإدساج دٍث َشٌذ ظٕٓس انجذٔل تؼذْا َُرمم ئنى ذثٌٕة يشاجغ ٔيٍ يجًٕػح جذٔل انًذرٌٕاخ َُمش 

 فٕق جذٔل انًذرٌٕاخ تؼذْا َُمش فٕق ادذ الأشكال انجاْضج .

 

 

ظٓش فً انجذٔل تؼذ ئَشائّ َمٕو ذثٌٕة يشاجغ ٔيٍ ٔرنك تؼذ اضافح ػُأٌٍ جذٌذج دٍث لا ذ  : نرؼذٌم ػهى جذٔل انًذرٌٕاخ*

 يجًٕػح جذٔل انًذرٌٕاخ َُمش فٕق ذذذٌث انجذٔل 

 ذغٍٍشاخ ػهى انًغًٍاخ ..   أيتؼذْا َخراس ذذذٌث اسلاو انظفذاخ ئضافح انى دٕاس ذذذٌث انجذٔل  فٍظٓش يشتغ 

 ..ٔذٕفٍمّذى تذًذ الله 

 :لنقل صفات الانماط من مستند إلى اخر 

نحننندد الننننص المنننراد نسنننس نمطنننه النننى مسنننتند اخنننر 

وننسننخه ثننم نلصننقة بمسننتند جدٌنند فٌقننوم وورد بنقننل 

 انماط النص الى معرض الانماط السرٌعة .

 : لتعدٌل الأنماط

ننقننر  –انمناط مجموعنة  –تبوٌنب الصنفحة الرئٌسنٌة 

بزر الماوس الٌمٌن فنوق الننمط المنراد تعدٌلنه نختنار 

مربع حواري كمنا ٌظهر  –تعدٌل من القائمة المنبثقة 

بالصورة .. نضغط على تنسٌق فتظهنر قائمنة تحتنوي 

 على خصائص النمط لتغٌٌره .


