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

                                                                     
 أختكم : ندى الموسى                                                                             -   هـ  5841تقنٌة المعلومات المستوى الثانً  لعام  مع تحٌات مجموعة  -           

                                                                             

 : ((  عناصز انًحاضزج))   

 الافتراضًتعٌٌن مجلد العمل  (1)

 الوٌب( –طرق عرض المستند ) المسودة  (2)

 ضبط مستوى تكبٌر الصفحة (3)

 والتفضٌلات  الأساسٌةتعدٌل الخٌارات  (4)

 سابقة إصداراتفتح المستندات من ل 7002وورد  استخدام (5)

 التنقل بٌن المستندات  (6)

 تحدٌد النص (7)

 معاٌنة قبل الطباعة وطباعة المستند والطباعة إلى ملف (8)

 شرٌط الأدوات المصغر وإدراج رمز  (9)

 البحث عن نص الإستبدال (11)

 التدقٌق الإملائً  (11)

 المحاذاه وهوامش الصفحة  (12)

 المسافات البادئة ) السطر الأول والمعلقة ( (13)

 تباعد الفقرات والأسطر (14)
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 : )Default Working Folder (تعٌٌن مجلد إفتراضً  (5)

لكل عملٌات الحفظ أوالفتح ٌمكن تعٌٌن مجلد   My Documentعند حفظ أو فتح ملف ٌقوم وورد باقتراح المجلد الإفتراضً 

  أفتراضً آخر بإتباع الخطوات التالٌة :
 

  

ثم النقر  Officeالنقر على زر 

 بالأسفل  wordعلى زر خٌارات 

ثم النقر  Officeالنقر على زر 

 بالأسفل  wordعلى زر خٌارات 

  ( : نختار على ٌمٌن الشاشة خٌار حفظ او ٌسار  wordخٌارات من مربح حوار )

save وفً جزء حفظ المستندات ننقر على استعراض الخاصة بخٌار ) موقع الملف

 الإفتراضً ( للوصول الى الملف المراد تعٌٌنه كمجلد إفتراضً
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 الوٌب(: –طرق عرض المستند ) المسودة  (7)

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 فْو عنذ طثاعح انًستنذ أُ تظيز فْو :تًكن ين عزض انًستنذ تانشكم انذُ ّظيز : طرٌقة تخطٌط الطباعة 

 رؤًس ًتذنْم انصفحاخ . .1

 انحٌاشِ انسفهْح ًالأعًذج . .2

 يختهف انتنسْقاخ ً يزتعاخ اننص . .4

 

 
 طزّقح انعزض انعادُ تالإصذاراخ انساتقح حْث : عرض المسودة :طرٌقة 

 ّعزض اننص تشكم يثسط. .1

 ّسيم انكتاتح تشكم سزّع . .2

تيذه اننقطح ًتعتثز ) عكس عزض تخطْط انطاتعح لا تظيز حذًد انصفحاخ ًلا رؤًس ًتذنْم انصفحاخ  .4

  ين يساًء ىذه انطزّقح (

 

 
 :تًكن ين رؤّح تنْح يستنذ كثْز يثم كتاب حْث ًّكن  طرٌقة عرض المخطط تفصٌلً :

 .نقم اننص ًنسخو تٌاسطح سحة انعناًّن  .5
) عكس عزض تخطْط انطاتعح ًلا رؤًس انصفحاخ ًتذنْم انصفحاخ .ًنكن لا تظيز حذًد انصفحاخ  .7

 تيذه اننقطح ًتعتثز ين يساًءىذه انطزّقو يثم طزّقح انًسٌده  (

 

 
 تسًح تعزض انًستنذ كًا ّظيز فِ تزنايج يتصفح انٌّة  تخطٌط الوٌب :

  انًستنذ تتنسْقاخ يتعذدهإضافح : ًًّكن حفظو كصفحح ًّة كًا تى شزحو تانًحاضزه انعاشزه ) حفظ 

 

 
تًكن ين قزاءج انًستنذ عهَ انشاشح تالإضافح إنَ رؤّتو كًا ّظيز  تخطٌط القراءة فً وضع ملء الشاشة :

 عهَ صفحح يطثٌعح ًًّكن استخذاو الأسيى نلإنتقال إنَ انصفحح الأخزٍ .
  امكانٌة التعلٌق على المستندأي قراءة بوضع ملء الشاشة لتكبٌر المساحة المتوفره للقراءة او 

 من تبوٌب ) عرض ( مجموعة طرق عرض المستند من تبوٌب ) عرض ( مجموعة طرق عرض المستند
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  :ضبط مستوى تكبٌر الصفحة  (4)

 

 

 

 

 

 

 ( تظهر هذه الخٌارات بعد النقر على طرٌقة عرض ملء الشاشة)  view optionsعند النقر على خٌارات العرض 

توجد عدة خٌارات متاحة مثل عرض صفحتٌن بوقت واحد او التعدٌل على النص أثناء القراءة .. وللخروج 

 ESCنضغط زر إغلاق او مفتاح 

ملاحظة اصدار الأوفٌس لدي  

ا على رباللغة الإنجلٌزٌه فعذ

 الصوره

فً شرٌط المعلومات باسفل الشاشة ننقر على 

 التصغٌر  –منزلق التكبٌر 

مجموعة تكبٌر / تصغٌر ممكن نغضط على  –تبوٌب عرض 

المجهر او نختار عن طرٌق النسبة المئوٌة الجحم المناسب 
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 : تعدٌل الخٌارات الأساسٌة والتفضٌلات  (8)

عند  إنشاءهالمقصود به مستخدم الكمبٌوتر والذي تم عن كاتبه )  المعلوماتعند استعراض خصائص الملف أو ادراج تعلٌقات تظهر 

 (أي اسم المستخدم الفعلً للكمبٌوتر بشكل عام  USERعلى الجهاز مثال  الوٌندوزتنصٌب 

 ٌتم ذلك عن طرٌق الصورة التالٌة :سم الكتاب للمستند الحالً لتغٌٌر ا:أولاً 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خصائص –تحضٌر  –ثم نختار  OFFICEنضغط على زر 

) خصائص المستند ( مثل اسم تظهر المعلومات أعلى المستند 

 الكاتب ، العنوان والموضوع ونستطٌع ان نغٌرها من هنا  ثم 

 للإغلاق ٌسار اللوحة   Xنضغط زر

 لتغٌٌر اسم الكاتب لكل المستندات :

 WORDخٌارات  – OFFICEنضغط على زر 

 اضفاء طابع شخصً  نغٌر اسم المستخدم  –شائع من ٌمٌن الشاشة 
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  :لفتح مستندات من إصدارات سابقة  2007استخدام وورد  (1)

 ( فإنه ٌتم تشغٌله فً وضع التوافق ) ٌظهر إلى جانب اسم الملف على شرٌط العنوان 72 – 7004عند فتح مستند وورد 

 : فقفً وضع التوا

  72 – 7004ٌمكن فتح وتحرٌر وحفظ ملفات  *           

  7002لا ٌمكن استخدام المٌزات الجدٌدة لـ وورد *            

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 :التنقل بٌن المستندات  (6)

 

 

    

 

 

 

 تحدٌد النص : (2)

 : انقر مرتٌن فوق الكلمة ، لإلغاء التحدٌد : انقر فً مكان على الشاشة لتحدٌد كلمة . 

  : مرات فوق أي كلمة من الفقرة 4انقر  لتحدٌد فقرة . 

  : نضغط على المفاتٌح لتحدٌد النص بأكمله Ctrl + A. 

  : نحرك المؤشر إلى ٌمٌن السطر إلى أن ٌتحول سهم ٌشٌر إلى الٌسار لتحدٌد سطر من نص . 

 : 7002إلى  7004لتحوٌل ملف وورد 

حواري لتحذٌر ) ٌوضح انه ظهور مربع  ----تحوٌل ثم  --- OFFICE زر 

  OK ننقر ---- هناك مٌزات باوفٌس ستفقد جراء عملٌة التحوٌل ( 

  حفظ ----OFFICE  زر : 7002 لأستبدال الملف الأصلً بملف 

 ) تظهر المستندات المفتوحه ونختار منها ( تبدٌل الإطارات  –مجموعة اطار   --تبٌوب عرض 

 لتنقل بٌن المستندات  Alt + Tabباستخدام مفتاح 
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 :وطباعة مستند والطباعة إلى ملف معاٌنة قبل الطباعة (4)

 

 

 

 

 

 

 
 

 

معاٌنة قبل الطباعة  ---طباعه  – OFFICEزر 

  فتظهر المستندات االمراد طباعتها 

ٌظهر مربع حوار طباعة ٌمكننا  طباعة : ---طباعه  – OFFICEزر 

من :) التحكم بعدد الصفحات التً نرٌد طباعتها وعدد النسخ وغٌره (

 

: عندما لا تكون طابعة موصوله بالجهاز او نرغب  طباعة إلى ملف

بطباعة الملف على طابعة من نوع آخر ٌمكننا طباعة المستند إلى 

 لطباعة السابقالملف ، وللوصول لهذا الخٌار نضغط على نفس زر ا

ٌظهر مربع  –نختار طباعة إلى ملف  –ٌظهر مربع حواري طباعة 

 حواري طباعة إلى ملف نستعرض ونختار الملف ثم حفظ

 ---طباعه  – OFFICEزر 

ارسال المستند طباعة سرٌعة 

الى الطابعة الإفتراضٌة مباشره 

 بدون اجراء تغٌٌرات

http://up.top4top.net/
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 : عند تحدٌد النص ٌظهر تلقائٌاً وٌمكننا من :شرٌط الأدوات المصغر وإدراج الرمز  (7)

(5)  

 .طاستخدام مٌزات الخطو  (7)

 .اضبط أحجامه  (4)

            .ةالمحاذا  (8)

 .صلون الن (1)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإجراء بحث عن نص او استبدال نص    البحث عن نص واستبدال نص :  (50)

 

               

  

 حعند النقر علٌه ٌتحول من شفاف إلى واض

وز العملات مثل الٌورو لإدراج رموز خاصة مثل الأحرف اللاتٌنٌة أو رم إدراج رمز : *

 رمز  ---رموز مجموعة  -----علامة تبوٌب إدراج   : والرموز الرٌاضٌة ، نقوم بــ

 زعند اختٌار ) المزٌد من الرموز .. ( ٌظهر مربع حوار ٌمكننا من اختٌار واسع للرمو

 حعند النقر علٌه ٌتحول من شفاف إلى واض

 الد( ٌظهر مربع حوار بحث واستباستبدال او  بحثاختٌار )  –تحرٌر مجموعة  --علامة تبوٌب صفحة رئٌسٌة 
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عند ارتكاب خطأ املائً ٌقوم وورد بوضع سطر احمر متعرج تحت الكلمة الخاطئة وعند    :  التدقٌق الإملائً (55)

ارتكاب خطأ نحوي بوورد ٌظهر خط أخضر عند اما  –الضغط على الكلمة بزر الماوس الٌمٌن ٌقترح وورد بدٌل ببعض الاحٌان 

  النحوي والإملائٌه:الاخطاء  –تحت الجملة التً بإعتقاده انها خاطئة ولتصحٌح 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) تستخدم خاصٌة التدقٌق النحوي بحذر (*

 : نقصد بها وضع النص فً: المحاذاة   :  لمحاذاة وهوامش الصفحة ا (57)

 . الوسط  (5)

 . على الٌمٌن  (7)

 . ٌسار  (4)

 

 

ٌظهر  –وتدقٌق نحوي  اختٌار تدقٌق املائً – تدقٌقمجموعة  -- مراجعة علامة تبوٌب 

 تدقٌق املائً وتدقٌق نحوي  ريمربع حوا

من القائمة المقترحة ٌمكنن 

اختٌنننننار المناسنننننب وننقنننننر 

تغٌٌننننر أو تغٌٌنننننر الكنننننل أو 

 سمربع إضافة إلى القامو

اٌقونة المحاذاة  فوقثم ننقر  – فقرةمجموعة  --  الصفحة الرئٌسٌة علامة تبوٌب 

 (بعد تضلٌل النص وسط او ٌمٌن او ٌسار او ضبط ) 

http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/
http://up.top4top.net/
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  .هً المساحة الفارغة على حواف الصفحة : الهامش العلوي ، السفلً ، الاٌمن ، والاٌسر    :هوامش الصفحة *     

لتعدٌل الهوامش : 

 

 

 

 ( تعدٌله فٌتغٌر المستند بأكملهفوق النوع الذي نرٌد نقر ه نبعدو) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتعدٌلات (*) عند الإنتهاء ٌظهر فً رسم معاٌنة المستند شكل المستند بعد ا

 

إعداد مجموعة  --   تخطٌط الصفحة علامة تبوٌب 

 هوامشاٌقونة  فوقثم ننقر  – الصفحة 

 : النوع العادي

 , هو النوع الافتراضً

 قكن إدخال القٌم ثم موافٌظهر مربع نص حٌث ٌم

عند الانتهاء ٌظهر فً رسم المعاٌنة شكل المستند  

 تبعد التعدٌلا

  رجوةالمٌظهر مربع حوار ) اعداد صفحة (  ٌمكن ادخال القٌم 

 ثم ننقر على زر موافق
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   :   المسافات البادئة ) السطر الأول والمعلقة ( (54)

  . هً المسافة التً ٌتم بها إبعاد الفقرة عن الهامش أو توسٌعها:  المسافات البادئة* 

 

 ٌمكن تحدٌد المسافة البادئة للسطر الأول من خلال :  : لالمسافات البادئة للسطر الاو *    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 او بعدقبل  –بادئة مسافة  –فقرة مجموعة  –تخطٌط الصفحة 

 او بعدقبل  – تباعد  –فقرة مجموعة  –تخطٌط الصفحة 
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عكس المسافة البادئة للسطر الاول ، حٌث تمكننا من إبقاء السطر الاول بمحاذاة الهامش الاٌمن  :المسافات البادئة المعلقة *

  تكون هناك مسافة بادئه لبقٌة الفقرة للصفحة بٌنما 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اقصى الٌسار السهم  –فقرة مجموعة  –تخطٌط الصفحة 

 ثم اختٌار معلقة  مربع حوار " فقرة "او مشغل إظهار 
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  : ٌمكن إظهار / إخفاء علامات الفقرة    :تباعد الفقرات والأسطر  (58)

    

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ٌمكن تغٌٌر تباعد الفقرات

----مجموعة فقرة  -----علامة تبوٌب تخطٌط الصفحة 

 ةمن مربع تباعد نحدد القٌم المرجو --

ٌحدد تباعد الفقرات  -----مجموعة فقرة  -----علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 

  ( والمسافات المحٌطة بالفقرة ) فوق / تحت
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تم شرحها بالمحاضرة السابقة  شرح طرٌقة عرض الطباعة أن عند 7.14كر الدكتور بالمحاضرة عند الدقٌقة ذ : ملاحظة  مربعات النص

 .. لكنها غٌر موجوده بالمحتوى ولا حتى الشرح .. لتوضٌح فقط.. العاشرة أي

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادراج مربع نص او رسم مربع نص :*

على اٌقونة مربع الضغط  –نص مجموعة  –ادراج  تبوٌب

 نص فتح القائمة واختٌار رسم مربعاو  –نص 


