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ــوص  ــرر النصـ ــر�مج محـ ــة    WORD 97إن بـ ــراد عائلـ ــد أفـ ــو أحـ ــبي " هـ ــر المكتـ ــر�مج النشـ ــمى " بـ  والمسـ
Microsoft Office  هذه العائلة البرمجيـة الـتي قـدمت للمسـتخدم بـرامج كثـيرة وشـاملة في مختلـف الاختصاصـات ،

 ..... وساعدته على إنجاز مختلف الأعمال المطلوبة من برمجة ومحاسبة وطباعة ورسم
مــن أشــهر بــرامج الكتابــة والتحريــر والطباعــة ، نظــراً لمــا يتمتــع بــه هــذا الــبر�مج مــن ســهولة  WORD 97ويعُتــبر بــر�مج 

ومرونــة كبيرتــين ، بالإضــافة إلى الإمكانيــات العاليــة الــتي يتيحهــا في التعامــل مــع المســتندات والنصــوص كالتــدقيق النحــوي 
 والإملائي وإدراج الصور المختلفة التي قد تساعد في إعطاء صـورة جمالية افضل للمستند أو لتوضيح فقرات معينة فيه .

هــو آخــر بــرامج محــررات النصــوص الــتي ظهــرت وأكثرهــا شــيوعاً وســهولة ، حيــث ظهــرت أولاً  WORD 97إن بــر�مج 
، ولكن جميع هذه  WORD 7، ثم النسخة  WORD 6وبعدها ظهرت النسخة  WORD 2نسخة من البر�مج وهي 

الــتي قــدمت المزيــد مــن المــزا�  WORD 97النســخ بقيــت بحاجــة إلى مزيــد مــن التطــوير والإضــافات ، فظهــرت النســخة 
والإمكانيات الضخمة التي تساعد المستخدم على إنجاز أي نوع من الأعمال التي يريدها ، وستلاحظ أنك بالتعامل مع 

 هذا البر�مج يمكنك القيام بكل ما ترغب :
يضع البر�مج خط أحمر تحت الكلمات التي قد تكون خاطئة ، وطبعاً يكون ذلـك بمقارنـة كـل كلمـة تكتبهـا مـع  ♦

 قاموس مبيّت في البر�مج .
يضع البر�مج خط أحمر تحت الكلمات المكررة مباشرة : فالمستخدم نتيجة العمل الكثير لديه قد يكرر كلمة مـا  ♦

 مرتين متتاليتين ، لذلك يقوم البر�مج بتنبيهه وذلك بوضع خط أحمر تحت الكلمة الثانية .
يمكنــك التــدقيق في المســتند بحثــاً عــن الأخطــاء الإملائيــة ، فيقــوم الــبر�مج بمعالجــة كــل كلمــة غــير مثبتــة عنــده في  ♦

 القاموس ، ويعطيك الاقتراحات المناسبة والقريبة إلى الكلمة الخاطئة .
 Microsoftيمكنك إدراج الصور التوضيحية في المستند التي قد تساعدك في إيضاح بعض الفقرات ، ويوجد في  ♦

Office  صورة مرفقة ، و أيضاً يمكنك إنشاء رسوم بسيطة باستخدام شريط أدوات الرسم . 2500أكثر من 
يمكنــك إنشــاء قوالــب معينــة لمســتنداتك الأكثــر اســتعمالاً ،بحيــث تتفــادى تكــرار الأعمــال والتنســيقات المتشــابهة  ♦

 أكثر من مرة واحدة .
، تساعدك أيضاً في عدم تكرار الأعمـال المتشـابهة   WORD 97وجود  " الماكروات " ، وهي كائنات مبيتة في  ♦
. 
إمكانيــة التعامــل مــع الكتابــة بصــور جديــدة ، كــأن تعطيهــا أشــكالاً مائلــة أو منحنيــة أو مقوســة وأبعــاد ثلاثيــة ،  ♦

  WordArtوذلك باستخدام 
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مـن قائمـة الـبرامج ،أو يمكـن أن يكـون هـذا البنـد   Microsoft Wordبطلـب البنـد  WORD 97يـتم الـدخول لـبر�مج 
 .       Microsoft Officeموجود ضمن مجموعة برمجية باسم 

 بالدخول للبر�مج ألاحظ وجود العناصر الأساسية التالية فيه :
 شريط القوائم : وفيه جميع الأوامر اللازمة لإنجاز العمل . -1
 أشرطة الأدوات : وهي أيضاً لاستخدام الأوامر اللازمة للعمل ،كعمليات التنسيق مثلاً ... -2
 صفحة الكتابة : وهي لبدء كتابة وتحرير المستند . -3

 إنشاء مستند جدید :  
 إذا لم يكن هناك مستند فارغ ، فيمكن إنشاء مستند جديد فارغ بإحدى الطريقتين : 

 نقر الزر " جديد "         من شريط الأدوات القياسي . -1
 ومنــــه خيــــار General  أمــــر "جديــــد" مــــن قائمــــة ملــــف : فيظهــــر مربــــع حــــوار فيــــه عــــدة أبــــواب ،أختــــار باب -2
 "مستند فارغ " . 
 :  المفاتیح  لوحة  استخدام كیفیة 

 : ينقل المؤشر إلى سطر جديد .  ENTERالمفتاح  ♦
: ينتقــل المؤشــر إلى ســـطر جديــد ويعطــي الأســـطر أطــوال متســاوية (( شـــرط أن  SHIFT+ENTERالمفتــاحين  ♦

 يكون زر "الضبط" من شريط الأدوات القياسي فعالاً)) .
: يحذف الأحرف الموجـودة وراء المؤشـر ((إذا كانـت الكتابـة عربيـة :فيحـذف الأحـرف   BACKSPACEالمفتاح   ♦

 الموجودة  يمين المؤشر وإذا كانت لاتينية فيحذف الأحرف الموجودة يسار المؤشر )) ، 
،أو يحــذف العبــارات   BACKSPACE: يحــذف الأحــرف بعكــس اتجــاه حــذف المفتــاح   DELETEالمفتــاح  ♦

 المحددة ، أما إذا كان المؤشر بين سطرين فإن هذا المفتاح يحذف السطر الفارغ .
 : للانتقال إلى بداية السطر الحالي .  HOMEالمفتاح  ♦
 : للانتقال إلى �اية السطر الحالي .  ENDالمفتاح  ♦
 : للانتقال صفحة إلى الأعلى .  PAGE UPالمفتاح  ♦
 : للانتقال صفحة إلى الأسفل .  PAGE DOWNالمفتاح  ♦
 مع المؤشرات : لتحديد فقرة أو كلمة معينة .   SHIFTالمفتاح  ♦
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 استخدام حركات التشكيل والرموز الغير مبينة على لوحة المفاتيح :
إن حركات التشكيل وبعض رموز أخرى تكون غير مكتوبة على لوحة المفاتيح  ولكن يمكن  إظهارهـا باسـتخدام المفتـاح 

SHIFT   : كما يلي 
 SHIFT+Y إ  SHIFT+Q  الفتحة

 SHIFT+T لإ  SHIFT+W تنوين الفتح 
 SHIFT+E     { SHIFT+C الضمة     

 SHIFT+R   } SHIFT+V تنوين الضم
 SHIFT+A   [ SHIFT+D  الكسرة 

 SHIFT+S    ] SHIFT+F تنوين الكسر
     SHIFT+X السكون    

    + SHIFTالشدة            ذ

 اختيار لغة الكتابة : (عربية أو لاتينية )
 اختيار الكتابة باللغة العربية :

  ضغط المفتاحينCTRL+SHIFT  .على اليمين : يصبح المؤشر على أقصى اليمين وتتم الكتابة بالعربية 
  ضغط المفتاحينALT+SHIFT  .على اليمين : يبقى المؤشر مكانه و تتم الكتابة بالعربية 
  اختيار الرمزAR  . من زر التبديل بين اللغات " الموجود على شريط المهام " 
  النقر على زر "عنصر تحكم اللغة " الموجود في شريط أدوات التنسيق ، واختيار    AR  . 
  النقر علـى زر " إعـداد فقـرة عربيـة " مـن شـريط أدوات التنسـيق : يصـبح المؤشـر علـى أقصـى اليمـين وتـتم الكتابـة

 بالعربية.
 اختيار الكتابة باللغة اللاتينية :

  ضغط المفتاحينCTRL+SHIFT  .على اليسار : يصبح المؤشر على أقصى اليسار وتتم الكتابة باللاتينية 
  ضغط المفتاحينALT+SHIFT  .على اليسار : يبقى المؤشر مكانه و تتم الكتابة باللاتينية 
  اختيار الرمزEN  . من " زر التبديل بين اللغات "  الموجود على شريط المهام 
  النقر على زر "عنصر تحكم اللغة " الموجود في شريط أدوات التنسيق ، واختيار    EN  . 
  النقر على زر " إعداد فقرة لاتينية " من شريط أدوات التنسيق : يصـبح المؤشـر علـى أقصـى اليسـار وتـتم الكتابـة

 باللاتينية .
كتابــة الأحــرف اللاتينيــة يمكــن أن تكــون بإحــدى الشــكلين الكبــير أو الصــغير ، ويــتم التبــديل بــين الشــكلين ملاحظــة : 

مــن لوحــة المفــاتيح ، فــإذا كــان هــذا المفتــاح فعــالاً ، يضــيء مؤشــره الموجــود علــى لوحــة   CAPS LOCKبضــغط المفتــاح 
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 المفـــــاتيح وعنـــــدها تـــــتم الكتابـــــة بالأحـــــرف الكبـــــيرة ، وإذا لا فتـــــتم الكتابـــــة بالأحـــــرف الصـــــغيرة ، أمـــــا اســـــتخدام المفتـــــاح 
SHIFT  :ًمع حرف لاتيني فإنه يعطي عكس الشكل الحالي فمثلا 
  إذا كان مفتـاحCAPS LOCK   فعـالاً (الكتابـة بالأحـرف الكبـيرة ) فـإن ضـغطSHIFT  مـع مفتـاح مـا ، يظهـر

 بالشكل الصغير .    
  إذا كــان مفتــاحCAPS LOCK   غــير فعــال (الكتابــة بالأحــرف الصــغيرة ) فــإن ضــغطSHIFT  مــع مفتــاح مــا

 يظهر بالشكل الكبير .    
  التحديد ضمن المستند:

استخدم التحديد في المستند عندما أريد تنسيق أو نسخ أو نقـل أو حـذف فقـرة معينـة ،والتحديـد يكـون بإحـدى الطـرق 
 التالية :
 أضع السهم في أقصى يمينه أو يساره وأنقر نقرة واحدة . لتحديد كامل السطر        : 

 .  SHIFT+END     أو : أضع المؤشر عند بدايته وأضغط                               
 . SHIFT+HOME     أو : أضع المؤشر عند �ايته  وأضغط                               

 : أنقر في بدايتها واسحب الماوس حتى �ايتها .               لتحديد كلمة 
 أو : أنقر عليها نقرتين متتاليتين .                                    

 مع مؤشرات لوحة المفاتيح .  SHIFTأو : أضع المؤشر في بدايتها وأضغط                                        
 : أنقر في بدايتها وأسحب بالماوس حتى �ايتها .                لتحديد فقرة 

 وأنقر في أي مكان منها .   CTRLأو : أضغط مفتاح                                      
 : أختار أمر " تحديد الكل " من قائمة " تحرير " .      لتحديد كامل المستند 

 من لوحة المفاتيح . CTRL+Aأو : أضغط                                  
 يكون بإحدى الطرق التالية : التنقل ضمن المستند :

 . باستخدام مؤشرات لوحة المفاتيح 
 . بالنقر بالماوس في المكان المطلوب 
  باستخدام مفتاحيPAGE UP    أوPAGE DOWN  . 
  باستخدام مفتاحيHOME    أوEND   . 
  )) " ضغط المفتاحين  أوباختيار أمر " الانتقال إلى " من " تحريرCTRL+G  ((بالنقر المزدوج على رقم  أو ))

 الصفحة في شريط المعلومات )) فيظهر مربع حوار أحدد فيه رقم الصفحة أو السطر أو الفقرة ... 
  .ًباستخدام الإشارات المرجعية التي ستشرح لاحقا 
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 التحكم بأشرطة الأدوات :

 للتحكم بإخفاء أو إظهار أشرطة الأدوات هناك طريقتين :
 أختار " أشرطة الأدوات " من قائمة " عرض " فتظهر أسماء جميع الأشرطة ، أختار منها اسم شريط معين . -
أنقر بالـزر الأيمـن للمـاوس علـى إحـدى أشـرطة الأدوات الموجـودة ،فتظهـر قائمـة بأسمـاء جميـع الأشـرطة ، أختـار منهـا  -

 اسم الشريط المطلوب .

 استخدام عمليتي التراجع والإعادة :
 يمكن التراجع عن الأعمال التي قمت بها في المستند أو إعادة عمل معين ويتم ذلك كما يلي :

 / عملية ، ويكون التراجع بإحدى الطرق التالية :20لإلغاء آخر عمل قمت به ، ويمكن التراجع حتى /  التراجع :
 .  "اختيار أمر "تراجع عن..." من قائمة "تحرير 
  ضغط المفتاحينCTRL+Z . من لوحة المفاتيح 
 . نقر زر التراجع             من شريط الأدوات القياسي 

 لإعادة تنفيذ آخر عملية قمت بها ، ويمكن التكرار حتى عدد لا �ائي من العمليات وذلك بإحدى الطرق:التكرار :
 .  "اختيار أمر "تكرار..." من قائمة "تحرير 
  ضغط المفتاحينCTRL+Y . من لوحة المفاتيح 
 . نقر زر الإعادة             من شريط الأدوات القياسي 

 الإضافة إلى المستند :
تتم الإضافة للمستند بوضع المؤشر في المكان المطلوب ثم الكتابة بشكل عـادي ، أمـا إذا أردت كتابـة عبـارة مكـان عبـارة 

 أخرى ، فأقوم بتحديد العبارة القديمة وأكتب مباشرة العبارة الجديدة .
 

 حفظ المستند :
 

 
 لضمان عدم ضياع المعلومات المدخلة للمستند عند الخروج منه يجب حفظه ، ويكون ذلك بإحدى الطرق التالية :

 . "باختيار أمر "حفظ " من قائمة " تحرير 
   بضغط المفتاحينCTRL+S  . من لوحة المفاتيح 
 . بنقر زر "حفظ"            من شريط الأدوات القياسي 
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 : أن أول عمليـــــــــة حفـــــــــظ للمســـــــــتند ســـــــــتتم  بشـــــــــكل " حفـــــــــظ باســـــــــم " ، حيـــــــــث يظهـــــــــر مربـــــــــع حـــــــــوار  وألاحـــــــــظ 
ويكـون   MY DOCUMENTS))  لتحديد اسم وموقع المستند ، وعادة يتم حفظ المستند ضـمن المجلـد  1(( الشكل 
، أمـا باقـي عمليـات الحفـظ للمسـتند فتـتم دون أن يظهـر أي مربـع حـوار ، إلا في حـال طلبـت الأمـر   DOCله اللاحقة 

 "حفظ باسم " ، حينها  يظهر مربع حوار لحفظ المستند باسم آخر غير اسمه الحالي.
 

 1الشكل                                                                                         
 مربع حوار " حفظ باسم "                                                                                            

 
 
 
 
 
 
 

 التدقيق الإملائي في المستند :
يمكن التدقيق في المستند بحثاً عن الأخطاء الإملائية فيه ، بحيث يقوم الحاسب بمقارنة كـل كلمـة في المسـتند مـع القـاموس 

 الموجود لديه .
 يتم طلب أمر التدقيق الإملائي بإحدى الطرق التالية :

       نقر زر  "تدقيق إملائي وتدقيق نحوي"                   من شريط الأدوات القياسي 
 " اختيار "تدقيق إملائي وتدقيق نحوي" من قائمة " أدوات 
   ضغط المفتاحF7  . من لوحة المفاتيح 

))  ويعطي الكلمـات القريبـة للكلمـة الخاطئـة ،فأختـار الكلمـة الصـحيحة وأنقـر زر "تغيـير   2يظهر مربع حوار (( الشكل
 "  وألاحظ وجود عدة أزرار في مربع الحوار هذا وهي :

 تجاهل  : إبقاء الكلمة كما هي والانتقال للكلمة التالية . ♦
 تجاهل الكل : تجاهل جميع الكلمات المشابهة للكلمة الحالية . ♦
 إضافة : إضافة الكلمة إلى القاموس بحيث يعتبرها صحيحة دائماً . ♦
 تغيير : تغيير الكلمة الخاطئة بالكلمة المحددة . ♦
 تغيير الكل : تغيير جميع الكلمات المشابهة للكلمة الحالية إلى الكلمة المحددة . ♦

   

ABC
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 التدقيق النحوي لا يتم إلا مع اللغة اللاتينية فقط .                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

) أو على قائمـة "تنسـيق " ، 3لتنسيق المستند وإعطائه الشكل المرغوب ، سأعتمد على شريط أدوات التنسيق (الشكل 
 وعملية التنسيق تشمل تحديد أنواع وحجوم وألوان الخطوط وإعطائها أشكال معينة.

إذا أردت   أمـايمكن إعطاء نوع وحجم ولون الخط قبل البدء بالكتابة ،وبـذلك فالكتابـة سـتتم وفـق التنسـيقات المحـددة ، 
ــات  ــق  عمليـ ــيقها أولاً ثم تطبيـ ــارة المطلـــوب تنسـ ــرة أو العبـ ــد الفقـ ــتند ،فيجـــب تحديـ ــة المسـ ــن كتابـ ــاء مـ ــد الانتهـ ــيق بعـ التنسـ

 التنسيق .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

التدقيق  2الشكل 
 الإملائي والنحوي 
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 : شريط أدوات التنسيق  3الشكل 

 

تلميحات عن الشكل السابق (( شريط أدوات التنسيق )) :  

�
:  هو شكل مبيت للخط يتضمن نوع وحجم ولون الخـط ، بحيث عندما أختار نمط معين يتم تطبيق حجم النمط 

 فتصبح الفقرة بنوع خط :  Heading1ونوع معين على الفقرة الحالية ، مثــلاً : إذا اخترت النمط  
Traditional Arabic / عريض ، وسنرى لاحقاً كيفية إنشاء  نمط جديد .16وحجم خط / 

: تستخدم عملية التعـداد النقطـي أو الرقمـي للفقـرات الـتي تحـوي علـى بنـود تعداديـة ، ولإجـراء التعداد الرقمي والنقطي  
التعداد أنقر إحدى زري التعداد النقطي أو الرقمـي ، أمـا إذا كنـت قـد كتبـت الفقـرة ونسـيت تعـدادها ،فأسـتطيع تـداركها 

 وذلك بتحديدها كلها ثم نقر إحدى زري التعداد النقطي أو الرقمي .
لاختيار أشكال أخرى للتعداد الرقمي والنقطي ،أدخـل إلى قائمـة " تنسـيق " وأختـار منهـا تعـداد نقطـي ورقمـي فيظهـر   

 مربع حوار أختار منه الشكل المطلوب .
 لإلغاء التعداد الرقمي أو النقطي لفقرة :أحددها ثم أنقر على زر التعداد النقطي أو الرقمي .  

 : وهو لإحاطة الفقرة بحدود خارجية أو داخلية وإعطائها لون خلفية مميز .  الحدود الخارجية ولون تمييز الخلفية
 

تنسـيقات أكثــر شموليـة أدخــل إلى القائمـة تنســيق وأختــار منهـا : خــط أو تعـداد رقمــي ونقطــي أو                         
 حدود وتظليل :

عنـد  الـدخول إلى القائمـة تنسـيق   الخط   -1 

واختيـار خيـار "خـط" سـيظهر مربـع حـوار ((الشــكل 
   )) وفيه ثلاث أبواب :4
: وهـــو لتحديـــد نـــوع الخـــط وحجمـــه  الخـــط -1

ولونـــــه بالنســـــبة للعربيـــــة واللاتينيـــــة ،و أيضـــــاً 
ــيلي أو أن  ــر بشـــكل تفصـ ــل الخـــط يظهـ جعـ
 يكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــون لـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــه ظـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل

 أو أن يتوسطه خط ......
ــرف -2 ــد الأحـ ــافة  تباعـ ــتحكم بالمسـ ــو للـ : وهـ

بــــين الأحــــرف أو بــــين الأســــطر وز�دتهــــا أو 

 مربع حوار تنسیق الخط  4الشكل 
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 إنقاصها
 

: لاختيار تأثـير معـين للحركـة يظهـر علـى السـطر أو العبـارة ، ويوجـد عـدة تأثـيرات كأضـواء لاس  فيغـاس    حركة -3
 أو وميض أو متألق .....   

عند  الدخول إلى القائمة تنسيق واختيـار خيـار "تعـداد   رقمي وتعداد  نقطي  تعداد   -2

 )) وألاحظ ثلاث أبواب :5نقطي وتعداد رقمي  " سيظهر مربع حوار ((الشكل 
لإضــافة رمــوز نقطيــة إلى بدايــة العبــارات المحــددة ، ويوجــد عــدة أنــواع لهــذه الرمــوز ، وإذا أردت  تعــداد نقطــي : -1

 المزيـــــــــــــــــــــــــــد منهـــــــــــــــــــــــــــا أنقـــــــــــــــــــــــــــر زر "تخصـــــــــــــــــــــــــــيص" فيظهـــــــــــــــــــــــــــر مربـــــــــــــــــــــــــــع حـــــــــــــــــــــــــــوار يحـــــــــــــــــــــــــــوي جميـــــــــــــــــــــــــــع
 أنواع الرموز .

لترقـــــــــيم  تعـــــــــداد رقمـــــــــي :    -2
العبــــــــــــارات المحــــــــــــددة بالأعــــــــــــداد أو 
الأحرف أو أشكال أخرى أحـددها 
، وألاحــظ وجــود خــانتين في أســفل 

 هذا الباب :
: تــرقيم العبــارات  بــدء الترقــيمأ=)   

 بشكل عادي .
ــابقةب=)   ــة الســــ ــة القائمــــ :  متابعــــ

ــم في  ــر رقـ ــن آخـ ــدءاً مـ ــيم بـ ــدء الترقـ بـ
 الفقرات السابقة .

 تعـــــداد رقمـــــي تفصـــــيلي :    -3
 لترقيم العبارات 

 بشكل مفصل ، وأستخدمه عادةً في تعدادات الفقرات المتداخلة .

عنـد  الـدخول إلى القائمـة تنسـيق واختيـار خيـار "حـدود وتظليـل " سـيظهر مربـع حـوار     وتظليــل  حدود   -3

 )) وألاحظ فيه ثلاث أبواب :6((الشكل 
 وهو لإحاطة الفقرات المحددة بحدود ذات لون وعرض وشكل  معين. حدود : -1

 مربع حوار تعداد نقطي وتعداد رقمي  5الشكل 
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وهو لإعطاء حد خارجي للصفحة ذات لـون وعـرض وشـكل  معـين ، و أيضـاً ألاحـظ وجـود خانـة   حد الصفحة :  -2
" في هــذا البــاب وهــي  لاختيــار صــورة معينــة تظهــر علــى حــدود الصــفحة ، أمــا خانــة " تطبيــق علــى " فهــي  رسم/صــورة"

 لجعل الحدود تُطبق على كامل المستند أو على الصفحة الحالية فقط أو ......
 وهو لتلوين أو تظليل خلفية الفقرات المحددة بألوان وأشكال معينة . تظليل : -3

 المستند   في والنقل النسخ
 النسخ :

يستخدم النسخ لتفادي عدم كتابة عبارات أو فقرات متشابهة ، ولنسخ فقرة ما أحددها أولاً ثم أنسخها بإحدى الطـرق 
 التالية :

 اختيار أمر "نسخ" من قائمة تحرير . -1
 إظهار القائمة المنبثقة للعبارة واختيار أمر النسخ . -2
 نقر زر "نسخ" من شريط الأدوات القياسي . -3
 من لوحة المفاتيح . CTRL+Cضغط المفتاحين  -4

بعدها أنقل المؤشر إلى المكان المطلوب وضع العبارة فيه وأختار أمر اللصـق (( أيضاً أمر اللصق يمكن تنفيذه بأربع طرق  
 ))  - CTRL+Vالمفتاحين مع العلم أن أمر الصق يقابله ضغط –كما أمر النسخ 

 وهو لنقل عبارة ما في المستند من مكان لآخر ، ولتنفيذ عملية النقل أتبع إحدى الطريقتين :  النقل :
إتباع نفس الخطوات المتبعة في عملية النسخ ولكن باستخدام الأمر "قص" بدلاً من الأمر "نسخ" ، علمـاً أن أمـر   أ =)

 .  CTRL+X  القص يقابله في لوحة المفاتيح ضغط المفتاحين 
 أحدد العبارة  وأسحبها إلى المكان الجديد . ب=)

 
 

 عمليــتي النســخ والنقــل في المســتند تنطبــق علــى جميــع الكائنــات كالصــور والأشــكال التلقائيــة ومربعــات الــنص...          
 التي سنراها لاحقاً .                 

ــارة            ــة" ، وتبقـــى هـــذه العبـ ــارة في مكـــان يســـمى "الحافظـ ــا يـــؤدي إلى تخـــزين هـــذه العبـ إن نســـخ أو قـــص عبـــارة مـ
 موجودة في الحافظة حتى نسخ عبارة جديدة ، لذلك كلما اخترت الأمر لصق سألاحظ ظهور العبارة نفسها .

 
 
 
 

       

1 

2 
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    التنسيق   نسخ   
تســتخدم هــذه العمليــة لتفــادي إعــادة تنســيق عبــارة بــنفس تنســيق عبــارة أخــرى ، فمــثلاً إذا كــان هنــاك عبــارة أولى تحمــل 
ــرة  ــيق الأولى مباشـ ــل تنسـ ــة مثـ ــيق الثانيـ ــيمكن تنسـ ــقة ،فـ ــة غـــير منسـ ــارة ثانيـ ــم ونـــوع الخـــط ، وعبـ ــيق معـــين للـــون وحجـ تنسـ

 باستخدام عملية نسخ التنسيق وذلك كما يلي :
نسّقة " . -1

ُ
 أضع المؤشر ضمن العبارة الأولى " الم

 أنقر على زر "  نسخ التنسيق         " من شريط الأدوات القياسي . -2
 أحدد العبارة الثانية . -3

 وبالتالي يصبح تنسيق العبارة الثانية مشابه تماماً لتنسيق العبارة الأولى .

       والاستبدال البحث  
عنــدما يكــون المســتند كبـــيراً يصــعب البحــث عــن كلمـــة مــا يــدو�ً أو اســتبدال كلمـــات بأخــرى ،لــذلك أســتخدم عمليـــتي 

 البحث والاستبدال :
ــر" ،     البحــــــث : ــر البحــــــث بطلــــــب الأمــــــر " بحــــــث " مــــــن قائمــــــة " تحريــــ ــتم اســــــتدعاء أمــــ  بضــــــغط المفتــــــاحين   أويــــ
          CTRL+F           ألاحظ فيه ثلاث أبواب : 7من لوحة المفاتيح ، فيظهر مربع حوار (( الشكل (( 

وهو للبحث عن كلمة معينة ، أكتب في خانة " البحث عن " الكلمة المطلوب البحث عنها ، ثم أنقـر   بحث : -1
زر "بحث عن التالي" فيـتم الانتقـال إلى أول كلمـة تطـابق الكلمـة المحـددة وكلمـا نقـرت زر "بحـث عـن التـالي" يـتم 

 الانتقال إلى الكلمة التالية المطابقة .
ــروط البحــــث          ــد شــ ــو لتحديــ ــر وهــ ــم آخــ ــر قســ ــه يظهــ ــر عليــ ــر "  ، بالنقــ ــود زر " أكثــ ــذا البــــاب وجــ  ألاحــــظ في هــ
 كمطابقة الهمزة أم لا  أو مطابقة الكشيدة  أو البحث عن كامل الكلمة أو على جزء منها .......        

كمــــــا ألاحــــــظ وجــــــود زر     
 "تنســـــــــــيق" وبنقـــــــــــره يظهـــــــــــر

 مربــــــــع حــــــــوار أحــــــــدد فيــــــــه 
 نــــــوع وحجــــــم خــــــط معــــــين 

وبهـــــــــذا يـــــــــتم البحـــــــــث عـــــــــن 
 الكلمات التي تنسيقها مطابق للشروط التي حددتها .

 وهو لاستبدال كلمة بأخرى ،وسنراه بعد قليل...... استبدال : -2

 مربع حوار البحث   7الشكل 
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وهــو للانتقــال إلى موقــع محــدد في المســتند حيــث يظهــر مربــع حــوار أحــدد فيــه رقــم الصــفحة أو  الانتقــال إلى : -3
 السطر أو الفقرة المطلوب الانتقال إليها ... 

ــتبدال :  بضـــغط المفتـــاحين   أويـــتم اســـتدعاء أمـــر الاســـتبدال بطلـــب الأمـــر " اســـتبدال " مـــن قائمـــة " تحريـــر" ،     الاسـ
          CTRL+H            ، بنقر باب "استبدال " من مربع حوار البحث السابق : أومن لوحة المفاتيح 

 في خانــــــــة "البحــــــــث عــــــــن "
 أحـــــــــــــــــــــــــــــــــــدد الكلمـــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
ــتبدالها  المطلـــــــــــــــــــــــــوب اســـــــــــــــــــــــ
ـــ"  وفي خانــــــــــة "اســــــــــتبدال بــــــــ
 أحـــــــــــــــــــــــــــــــــــدد الكلمـــــــــــــــــــــــــــــــــــة

 الجديدة :
زر "بحــــث عــــن التــــالي " يــــتم 

 الانتقال إلى أول كلمة تطابق الكلمة المحددة .
 زر "استبدال " يتم استبدال الكلمة الحالية بالكلمة الجديدة .

 زر "استبدال الكل " يستبدل جميع الكلمات بالكلمة الجديدة .
 زر " أكثر " نفس الوظائف التي وردت في مربع حوار البحث .

 مربع حوار التاریخ والوقت                                                                          
  المستند في  والوقت  التاریخ إدراج

 
ــن   ــدلاً مــ ــتند بــ ــاريخ أو الوقــــت في المســ ــن إدراج التــ يمكــ
كتابتهمــــــا يــــــدو�ً، ويكــــــون ذلــــــك باختيــــــار " التــــــاريخ 
والوقــــت..." مــــن قائمــــة "إدراج " فيظهــــر مربــــع حــــوار 
ــاريخ أو للوقـــــت أو  ــه الشـــــكل المرغـــــوب للتـــ ــار منـــ أختـــ

 لكليهما معاً ثم أنقر "موافق" .
ألاحظ وجود خانة " تحديث تلقائي " ،فإذا قمت 

 سيقوم في كل مرة أفتح فيها المستند بتغيير الوقت والتاريخ إلى الشكل الصحيح.   WORDبتفعيل هذه الخانة فإن 
 
 
 
 
 

 مربع حوار الاستبدال  8الشكل 
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  المستند   في     الإدراج
عمليــة الإدراج في المســتند تمكنـــك مــن وضـــع كائنــات جديــدة فيـــه كالرســومات أو الملفـــات أو الحواشــي أو التعليقـــات أو 

 الإشارات المرجعية  .....  وجميع عمليات الإدراج تتم باستخدام قائمة " إدراج " واختيار الكائن المطلوب :
ــام الصــــفحات 1 :  وهــــي لكتابــــة =) إدراج أرقــ

أرقــــام الصــــفحات في المســــتند  وباختيارهــــا يظهــــر 
 مربـــــــــع الحـــــــــوار  المبـــــــــين بالشـــــــــكل وفيـــــــــه أحـــــــــدد 
موقـع ظهـور أرقــام الصـفحات [ في رأس الصــفحة 
ــان ــاً مكــــــــــــــــــــــــــــ  أم في تــــــــــــــــــــــــــــــذييلها ] و أيضــــــــــــــــــــــــــــ

 اليسار ] . -اليمين –ظهورها [في الوسط 
أما إذا أردت تنسيق الأرقام بشكل معين ، أنقر زر "تنسيق " فيظهر مربع حوار آخر أحدد فيه الشكل المرغوب للترقيم  

...... 
: وهو لإضافة تعليقات توضيحية للمستند ، وهذه التعليقات لا تظهر أثناء طباعة المستند ، ولكنهـا =) إدراج تعليق  2

 تظهر عند وضع السهم على العبارة التي ارتبط بها التعليق . 
  

 

لـإدراج

لـإدراج

 تعليق يظهر عند كلمة ما :  
 أ )  أختار " تعليق" من " إدراج " ، فينتقل المؤشر إلى قسم التعليقات الموجود أسفل المستند .  
 ب ) أكتب التعليق المطلوب ثم أنقر إغلاق . (( ألاحظ أن الكلمة قد لُونت بالأصفر ))  
لـإظھار 

لـإظھار

التعليق السابق : أضع السهم فوق الكلمة التي ارتبط بها التعليق فيظهر التعليق ، وبإزاحة الماوس عنه يختفـي   
. 
 

 

لتحریر أو حذف

لتحریر أو حذف

 تحرير تعليق " -التعليق أظهر القائمة المنبثقة للكلمة وأختار إحدى الأمرين " حذف تعليق  
 : =) إدراج حواشي سفلية وتعليقات ختامية  3

ــفلية : ــية الســ ــة علــــى  الحاشــ ــر الصــــفحة الحاليــ ــر آخــ ــارة تظهــ هــــي عبــ
 ... إلا إذا  3-2-1الهـــــــــــامش ويـــــــــــتم تـــــــــــرقيم الحواشـــــــــــي بالأرقـــــــــــام 

 اخترت غير ذلك.....
ــامي : ــق الختـ ــات الختاميـــة  التعليـ ــرقم التعليقـ ــتند ، وتـ ــر آخـــر المسـ يظهـ

 ... إلا إذا  I-II-III    بالأرقـــــــام الرومانيـــــــة :
 اخترت غير ذلك.....

 
 مربع حوار الحواشي والتعلیقات  9الشكل 
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ومنــه أختــار حاشــية   9الحاشــية  اخــتر  "حواشــي ســفلية" مــن " إدراج "   يظهــر مربــع الحــوار  المبــين في الشــكل  لإدراج
سفلية ، ثم أنقر موافق فينتقل إلى آخـر الصـفحة  ، أقـوم بكتابـة الحاشـية وعنـد الانتهـاء أحـرك المؤشـر لأعلـى ، فيعـود إلى 

 المستند .
التعليق اتبع نفس الخطوات السابقة ولكن باختيار "تعليـق ختـامي " بـدلاً مـن " حاشـية سـفلية " مـن مربـع الحـوار   لإدراج

. 
: لوضـع صـورة في المسـتند ، أختـار "صـورة " مـن قائمـة " إدراج " ، فتظهـر قائمـة أخـرى أختـار منهـا =) إدراج صورة  4

 " : من ملف، أو "  “ Clip Art “ إحدى الخيارين : 
 .   Ms Officeوهو لإدراج صور جاهزة من مجموعة كبيرة تأتي ضمن  :  Clip Art .أ

 سيظهر مربع حوار يحوي مجموعة من الصور أو لقطات فيديو أو أصوات ، أنتقي الصورة المطلوبة و أنقر 
 " ، فيتم إدراج الصورة في موقع المؤشر .Insert      زر " 

 وهو لإدراج صور مرسومة يدو�ً من قبل المستخدم . من ملف : .ب
ــة ، ثم أنقــــر زر "إدراج " فيــــتم إدراج الصــــورة في موقــــع      ــه موقــــع واســــم الصــــورة المطلوبــ ــيظهر مربــــع حــــوار أحــــدد فيــ  ســ

 المؤشر .      

ملاحظات : 

�
A   يمكــن بعــد إدراج الصــورة في المســتند الــتحكم بحجمهــا ، وذلــك عــن طريــق المقــابض الــتي تظهــر علــى حــدودها عنــد

 تحديدها ، ويمكن  أيضاً نقلها من مكان لآخر ضمن المستند .
B  ، إذا أردت إدراج صــورة في المســتند ،بحيــث تكــون بجانــب فقــرة مــن فقراتــه ، ألاحــظ أن الصــورة لا تأتي بجانــب الفقــرة

أحدد الصورة وأظهر القائمـة المنبثقـة وأختـار خيـار  لذلك بل تأتي بين أسطرها وبذلك تؤدي إلى تخريب شكل الفقرة ،  
 " فيظهـــــــــــــــر مربـــــــــــــــع حـــــــــــــــوار تنســـــــــــــــيق صـــــــــــــــورة"

تنسيق صورة ، أختار منه باب " التفاف " ، ومنـه 
أختار " بـلا " ، وبـذلك تصـبح الصـورة مـن ضـمن 

 الفقرة الحالية .
يمكــن أيضــاً مــن هــذا البــاب اختيــار الخيــار "عــبر" ، 

 وبذلك يلتف النص تلقائياً على الصورة .
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: وهـو لإدراج أي شـكل أو صـورة أو مسـتندات وملفـات مــن أنـواع أخـرى ، ولنـرى علـى سـبيل المثــال  =) إدراج كـائن 4
 كيفية إدراج كائن من خط الرقعة :

 . أضع المؤشر في المكان المطلوب إدراج الكائن فيه 
  ــن ــائن " مـ ــر " كـ ــار الأمـ أختـ

قائمــــــة " إدراج " فيظهــــــر مربــــــع 
 حوار (كائن) .

 أحــــــــــــــــــدد منــــــــــــــــــه الخيــــــــــــــــــار 
 "   DocoType Ruq'ah  ثم "

 أنقر " موافق" .
  ، ــر ــوار آخـــ يظهـــــر مربـــــع حـــ

 أكتب فيه العبارة المطلوبة .
  أنقــر زر   "Apply"  ثم

، ثم أنقــر  ”Close“  أنقــر زر 
في أي مكــــــــان مــــــــن المســــــــتند ، 

 فألاحظ أن العبارة قد ظهرت على شكل صورة في المستند .
 

 :=) إدراج إشارة مرجعية  4
ــة  ــتند بغيـ ــا مـــن المسـ ــة مـ ــُدرج في منطقـ ــه ، و يـ ــتند أو في طباعتـ ــة هـــي اســـم مخفـــي لا يظهـــر في عـــرض المسـ ــارة المرجعيـ الإشـ

 الانتقال إليه بسرعة أكبر ، ولإنشاء إشارة مرجعية أتبع ما يلي :
A. . أضع المؤشر في المكان المطلوب إدراج إشارة مرجعية   فيه 
B. . " أختار أمر " إشارة مرجعية " من " إدراج 
C.   . يظهر مربع حوار أحدد فيه اسم للإشارة المرجعية 
D.  . أنقر زر " إضافة " ، فيتم إضافتها إلى المستند 

 
 للانتقـال إلى الإشارة المرجعية : 

I(  اضغط  Ctrl+Home   . للعودة إلى بداية المستند 
II(   أنقر نقرتين على رقم الصفحة أو اضغط المفتاحين 

      Ctrl+G     .... " فيظهر مربع حوار "الانتقال إلى 
 Continue 
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III(  اخـــتر خيـــار " إشـــارة مرجعيـــة " وأحـــدد اسمهـــا  ، ثم و أنقـــر زر " الانتقـــال إلى " ، فيـــتم الانتقـــال إلى الفقـــرة الـــتي
 حددت فيها الإشارة المرجعية .

 
 :=) إدراج ارتباط تشعبي  4

 يســـــتخدم الارتبـــــاط التشـــــعبي للـــــربط بـــــين الإشـــــارات المرجعيـــــة في المســـــتند ،أو لـــــربط ملـــــف خـــــارجي في مكـــــان مـــــا مـــــن 
 موجــود في المجلـــد   BOY.BMP     المســتند ، ولنــرى علـــى ســبيل المثـــال كيفيــة ربــط ملـــف صــورة نقطيـــة (( اسمــه 

    WIN95  : مع موقع في المستند (( 
، فيظهر مربع حــوار  CTRL + Kأختر أمر "ارتباط تشعبي " من قائمة " إدراج " ، أو اضغط المفتاحين  .أ

 "ارتباط تشعبي ".
في القسم العلوي من مربع الحوار  هذا ، أنقر زر "استعراض " وأحـدد موقـع واسـم الملـف المـذكور ، ثم أنقـر زر "  .ب

 موافق "  .
فيتم بذلك إدراج الارتباط التشعبي في موقع المؤشر وتظهر عبارة تحدد موقع واسم الملف المرتبطة به ، والذي هو في مثالنا 

    :BOY.BMP\WIN95\C:         . وبالنقر على هذه العبارة يتم فتح هذا الملف 
 

 ربط إشارة مرجعية مع ارتباط تشعبي :
 لربط إشارة مرجعية بارتباط تشعبي  اتبع ما يلي : 

 أدخل إلى مربع حــوار "ارتباط تشعبي " بنفس الطريقة السابقة . .أ
 في القسم السفلي منه ،أنقر زر "استعراض" فيظهر مربع حوار بأسماء الإشارات المرجعية  .  .ب
 ثم " موافق " .  OK    أحدد اسم إشارة مرجعية منها وانقر  .ج

فيــتم بــذلك إدراج الارتبــاط التشــعبي في موقــع المؤشــر ويظهــر اســم الإشــارة المرجعيــة المحــدد ، وبالنقــر عليــه يــتم الانتقــال إلى 
 مكان الإشارة المرجعية .

 
 
 
 
 
 
 
  



  97 Word Ms                                                                 ]17[ 
 

 شادي أبو عاصي م. :  تألیف                     *  710405ھـ: نادي الشبیبة للعلوم والحاسوب في شھبا                         *   

 

 الاختصارات   و   التلقـائي  النص
 

 تســـــــــــــتخدم النصـــــــــــــوص التلقائيـــــــــــــة والاختصـــــــــــــارات لتفـــــــــــــادي  تكـــــــــــــرار كتابـــــــــــــة العبـــــــــــــارات أو الفقـــــــــــــرات المتشـــــــــــــابهة
 { أو الكليشات بشكل عام } أكثر من مرة .

 
 : بفرض يوجد لدي الترويسة  التالية :                                     

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التربية 

 مديرية التربية بالسويداء 
 وهذه الترويسة أحتاج إلى كتابتها أكثر من مرة يومياً ، فليس من المنطقي أن أكتبها كل مرة .....

 لذلك أقوم بتعيينها كنص تلقائي ، وذلك كما يلي : 
 أكتبها ، ثم أحددها كلها . )1

نــــــص          تلقـائي           جديـد ) ، أو اضـغط المفتـاحين  أختـــار الأمـــر  ( إدراج           )2
ALT+F3  . 

 يظهر مربع حوار لتحديد اسم للنص التلقائي ، فأدخل الاسم ، وليكن [[ تربية ]] ، ثم أنقر " موافق " . )3
 

 : فمثلاً :           F3لاستدعاء النص التلقائي ، أكتب اسمه ثم اضغط المفتاح   استدعاء النص التلقائي :
 فيتم كتابة الترويسة المذكورة . F3لاستدعاء النص التلقائي السابق : أكتب اسمه " تربية " ثم اضغط المفتاح 

ملاحظة

إن إدراج النص التلقائي بالطريقـة السـابقة يـؤدي إلى كتابـة الترويسـة بالتنسـيق الحـالي للمسـتند ،    :  
 لذلك أستطيع أن أجعلها تظهر بتنسيق محدد مهما كان التنسيق الحالي للمستند وذلك كما يلي :

 أكتب الترويسة وأنسقها ثم أحددها .  -1
إدراج         نص تلقـائي         نـص تلقـائي ) ،  أختـــــــــــــار الأمـــــــــــــر (  -2

 10الشكلفيظهر مربع حوار "اختصار " 
 أدخل اسم النص ، وليكن [[ وزارة ]] . -3
 أدخل إلى باب " اختصار " من مربع الحوار نفسه . -4
 أفعّل باب " نص منسق " . -5
 أعود إلى باب " نص تلقائي " ، وانقر زر " إضافة " . -6
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، فيـتم كتابـة الترويسـة  F3      لاستدعاء النص التلقائي السابق بشكله الجديد ، أكتب اسمـه " وزارة " ثم أضـغط المفتـاح 
 بتنسيقها الافتراضي ، مهما كان التنسيق الحال للمستند .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
 

عمــل الاختصــار مشــابه تقريبــاً لعمــل الــنص التلقــائي ، وهــو أيضــاً لعــدم تكــرار كتابــة العبــارات الطويلــة ، ويــتم اســتدعاء 
 الاختصار بكتابة اسمه وضغط مفتاح الفراغ فقط ، ولإنشاء اختصار اتبع ما يلي :

 ))  مؤسسة تنفيذ الإنشاءات العسكريةاكتب العبارة ، ثم أنسقها، ثم أحددها ، مثلاً عبارة :((  )1

 أختار الأمر "اختصار " من قائمة " أدوات "  ، فيظهر مربع حوار "اختصار" . )2
 " . متاع، أحدد اسم الاختصار ، وليكن "   "استبدال"في خانة  )3
 أنقر زر "إضافة " ثم زر " موافق " . )4

 يمكن أيضاً في مربع الحوار السابق تفعيل باب "نص منسق " ، وبذلك يتم إدراج العبارة بتنسيقها الافتراضي .

 الاختصــــار الســــابق : أكتــــب فقــــط كلمــــة " متــــاع " وأضــــغط مفتــــاح الفــــراغ فتُســــتبدل الكلمــــة بعبــــارة  لاســـــتدعاء

 " مؤسسة تنفيذ الإنشاءات العسكرية " .
 

 10الشكل 
مربع حوار 
 الاختصار 
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 الأعمدة   11الشكل 

 
 

 الأعمــدة 

تستخدم الأعمدة لتقسيم المستند أو صفحات منه إلى أقسام متجانبة ، وبذلك أتمكـن مـن كتابـة فقـرات مسـتقلة بجانـب 
 بعضها البعض { كما في الجرائد والمجلات } 

 لتقسيم المستند إلى أعمدة اتبع ما يلي :
 ) 11( الشكل أختار " أعمدة " من قائمة " تنسيق " ، فيظهر مربع حوار " أعمدة "  -أ

 أختار عدد الأعمدة المطلوبة . -ب
 أحدد من خانة " تطبيق على " كيف سيقسم المستند ( كامل المستند أو ابتداءً من الموقع الحالي ). -ت

 يمكن أيضاً تحديد إذا ما كنت تريد خط يفصل بين الأعمدة أم لا ، وتحديد عرض الأعمدة واتجاهها .....      
        

تحديد الأعمدة ونقر  زر" موافق " ستقسم الصفحات إلى أعمدة ويمكن التحكم بعرضها عن طريـق    
 سحب هوامشها باستخدام المسطرة .

 وأثناء الكتابة في الأعمدة ، ينتقل المؤشر إلى بداية العمود الجديد ، عندما ينتهي العمود الحالي .
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  الصفحات تنسيق 

 التعامل مع رأس وتذييل الصفحة
للتعامل مع رأس وتذييل الصفحة أختار أمر " رأس وتـذييل الصـفحة " مـن قائمـة " عـرض " فيظهـر شـريط أدوات "رأس 

ومـــن خلالـــه يمكـــن إدراج أرقـــام الصـــفحات أو عـــددها أو التـــاريخ أو الوقـــت........    12الشـــكل وتـــذييل الصـــفحة " 
ويـــتم الانتقـــال مـــن الـــرأس إلى التـــذييل باســـتخدام زر " تبـــديل بـــين رأس وتـــذييل الصـــفحة"  أو باســـتخدام مؤشـــري لوحـــة 
المفاتيح " للأعلى والأسفل  " ، مع العلم أن المعلومات التي تكتب في رأس وتذييل الصفحة تظهر على كامل صفحات 

 المستند .
 بعد الانتهاء من تحديد  رأس وتذييل الصفحة أنقر زر " إغلاق " ، فتتم العودة إلى المستند .

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الصفحة إعداد
 يتم الدخول إلى إعداد الصفحة :

 من شريط أدوات " رأس وتذييل الصفحة "            
 أو من قائمة " ملف " واختيار الأمر " إعداد الصفحة " .             

 
 يمكنني إعداد الصفحة من تغيير قيمة الهوامش أو تغيير نوع وقياس الورق واتجاه الطباعة (( أفقية أو عمودية ))

 إدراج رقم الصفحة 

إدراج عدد  
 الصفحات

تنسيق رقم  
 الصفحة 

 إدراج الوقت 

 إدراج التاريخ

تبديل بين الرأس 
 والتذييل 

 العودة إلى المستند 

 إعداد  الصفحة 

  شريط أدوات "رأس وتذييل الصفحة "  12الشكل 
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 WORDقلنا فيما سبق أن النمط هو شكل مبيـت للخـط يتضـمن نـوع وحجـم ولـون معـين.... ، ويوجـد في           

عدة أنماط جاهزة ، يمكن منها اختيار النمط المطلوب ، ولتطبيـق نمـط مـا علـى فقـرة ،أضـع المؤشـر ضـمنها ثم أحـدد     97
 اسم النمط من شريط أدوات التنسيق .

إنشاء  نمط  جدید :

�
ــوع  ــيدة بنــــ ــم القصــــ ــيق اســــ ــاً تنســــ ــد دومــــ ــائد ، وأريــــ ــن القصــــ ــير مــــ ــدد كبــــ ــوي عــــ ــعر ، يحــــ ــوان شــــ ــة ديــــ ــد كتابــــ  بفــــــرض أريــــ

/  ولــون / أزرق / ، ونــص القصــيدة بالخــط العــادي ...... لــذلك ولتــوفير الوقــت 20وحجــم خــط / KOFI    خــط 
وحجـم خـط  KOFI    والجهد وضـمان وحـدة التنسـيق لكـل القصـائد ، سأنشـئ نمـط يتضـمن الصـفات السـابقة ((خـط 

 /  ولون / أزرق / )) ... وذلك كما يلي :20/
I(  خـــط))   أكتـــب أي عبـــارة أو كلمـــة ، وأعطيهـــا التنســـيق الســـابق    KOFI / ولـــون 20وحجـــم خـــط  / 

 أزرق / )) وأبقي المؤشر ضمن هذه العبارة . /
II( . // أختار أمر " نمط " من قائمة " تنسيق " ، فيظهر مربع حوار // نمط 
III(  )   // 14الشكل  أنقر زر "جديد " فيظهر مربع حوار // نمط جديد. ( 

 مربع حوار  13الشكل 
 إعداد الصفحة 
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 مربع حوار نمط جديد  14الشكل 
 

IV(  " ثم أنقر " موافق " . كوفيأكتب اسم النمط في خانة الاسم ، وليكن  " 
V( . أنقر زر " إغلاق " ، فيتم بذلك إضافة هذا النمط الجديد إلى المستند 

استدعاء النمط السابق:

�
لتطبيــق الــنمط الســابق علــى فقــرة معينــة ، 

 هناك طريقتين :
وضــــــع المؤشــــــر ضــــــمن الفقــــــرة ثم  -1

 اختيـــــــــــــــــــــــار اســـــــــــــــــــــــم الـــــــــــــــــــــــنمط
 من شريط أدوات التنسيق . 

اختيــار أمــر "نمــط " مــن قائمــة "  -2
تنســــيق " ثم تحديــــد اســــم الــــنمط 

 كوفي / ثم نقر زر "تطبيق " ./
 

ملاحظات 

 

�
) ، فـــإذا كانـــت فعالـــة ، ســـيتم إضـــافة  إضـــافة إلى القالـــب $  ألاحـــظ في مربـــع حـــوار  "نمـــط جديـــد " وجـــود خانـــة ( $1

النمط إلى القالب ، أي سيصبح هذا النمط متوفراً في أي مستند جديد أنشأه ، أما إن لم تكن فعالة فسيتم توفير النمط 
 في المستند الحالي فقط .

" ، فـإذا نقـرت هـذا الـزر سـيظهر مربـع حـوار  مفتـاح الاختصـار$  ألاحظ في مربع حوار  "نمط جديد " وجـود زر " $2
] ، وبـذلك أسـتطيع تطبيـق الـنمط ALT+T       آخر يمكنني من تحديد اختصـار لهـذا الـنمط مـن لوحـة المفـاتيح [ مـثلاً :

 فقط . ALT+T    على فقرة بضغط مفتاحي الاختصار 

حذف نمط 

�
 لحذف نمط من المستند اتبع ما يلي :

 أختار " نمط " من قائمة " تنسيق " فيظهر مربع حوار " نمط " . -1
 " .أنماط معرفة من قبل المستخدم" الخيار  "   قائمةمن مربع الحوار  السابق أحدد في خانة "  -2
 أنقر زر " حذف " فتظهر رسالة تأكيد أنقر منها زر " نعم " ثم زر " إغلاق " . -3
 
�
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إمكانيـــة الرســـم في المســـتند ، حيـــث أن معظـــم الأشـــكال الرســـومية الـــتي قـــد يحتاجهـــا المســـتخدم في   WORD 97يتـــيح 
 }15{الشكل المستند  ، يمكنه رسمها وذلك باستخدام شريط أدوات الرسم       

  شــــكل تلقــــائي....) ، أنقــــر الــــزر الخــــاص بــــه في شــــريط أدوات  –خــــط  –دائــــرة  –( مربــــع  لرســـــم أي كـــــائن 
 الرسم ، ثم أنقر وأسحب على الصفحة .

   أفعل زر "تحديد كائنات" من شريط أدوات الرسم ، ثم أنقر على الكائن .لتحديد أي كائن رسومي : 
   :   أنقـر وأسـحب : فـألاحظ ظهـور مربـع مـنقط هـو مربـع التحديـد  ،ويجـب أن يشـمل لتحديد أكثر مـن كـائن

هذا المربع جميع الكائنات التي أريد تحديدها ، أي أن الكائن لا يتحدد إلا إذا أحاط به مربع التحديد إحاطة كاملة 
. 
  : من تلوين أو حذف أو نسخ أو ... تتم على جميع الكائنات المحددة . تطبيق التغيرات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرسم أدوات شريط عن لمحة  
A-   " للتحكم بالكائن من حيث الاستدارة و الانعكاس  والمحاذاة....... رسمزر " 
B-  " لرسم أشكال وشعارات ورموز بتصاميم مختلفة ، ويحوي على أكثر من مائة شكل....   أشكال تلقائية زر " 

 

 قطع �قص أو دائرة

WordArt 

 مربع أو مستطيل 

 سهم

 خط مستقيم

 مربع نص 

 استدارة

 تحديد كائن رسومي

 التحكم بالكائن 

 لون خط الكتابة

 لون الحد الخارجي 

 لون التعبئة

 إضافة أبعاد ثلاثية

 التحكم بالظل

 شكل خط الرسم 

 شكل السهم

 عرض خط الرسم

   شريط أدوات الرسم 15الشكل 
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C-    " لتعبئـة الكـائن بلـون محـدد ، وألاحـظ عنـد نقـر هـذا الـزر ، ظهـور مجموعـة ألـوان ، أمـا إذا لم   لون التعبئةزر : "
يكن اللون المرغـوب ظـاهراً في القائمـة ، فـيمكن نقـر زر / ألـوان تعبئـة إضـافية /  فتظهـر مجموعـة جديـدة وكبـيرة  مـن 

ــاً  الألــــــــــــوان...     ــن       أيضـــــــــــ  إعطــــــــــــاء الرســــــــــــم ألــــــــــــوان متدرجــــــــــــة أو منقوشــــــــــــة ، وذلــــــــــــك بنقــــــــــــر زر ويمكـــــــــــ

، والـذي يمكنـني مـن تلـوين الكـائن  //16الشـكلتأثيرات التعبئة /  ، فيظهر  مربـع حـوار " تأثـيرات التعبئـة "  //   /
 بألوان متدرجة أو منقوشة أو  اختيار تصاميم موجودة للألوان مع خيارات كبيرة ومتنوعة 

 
D-  يتــيح كتابــة عبــارة ضــمن إطــار ،  وأتعامــل مــع هــذه العبــارة علــى أ�ــا كــائن رســومي ، فمــثلاً يمكــن  مربــع الــنص

حملا�ا من مكان لآخر كأي كائن رسومي آخر ... ، ويمكن أن يحتوي مربع النص علـى عبـارة أو كـائن رسـومي أو 
 صورة ......، ويمكن التحكم به بإعطائه لون متدرج للخلفية أو نقش أو صورة.....

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مربع حوار  تأثيرات التعبئة  16الشكل 
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 من شريط أدوات الرسم  WordArt:    أنقر زر  WordArtللدخول إلى 
        WordArtأو أختار الأمر "صورة " من " إدراج " ومنها أختار                             

ــر�مج  ــيح بـ ــوان   WordArtيتـ ــة ، وألـ ــة أو متدرجـ ــا أشـــكال منحنيـ ــارات ، وإعطائهـ ــع العبـ إمكانيـــات كبـــيرة في التعامـــل مـ
 بتنسيقات جميلة ومتعددة 

 ، يظهر مربع الحوار المبين  بالشكل ، وفيه عدة أشكال و تصاميم وبألوان مختلفة ، أختار  WordArtبالدخول إلى 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

منهــا  الشــكل المرغــوب ، و أنقــر "موافــق " فيظهــر مربــع حــوار آخــر ، أحــدد فيــه العبــارة المطلوبــة ، وأعطيهــا تنســيق معــين  
 كنوع الخط وحجمه ، ثم أنقر " موافق" فتظهر العبارة على المستند بالشكل المحدد .

في المستند ، يمكن التحكم فيه عـن طريـق شـريط أدوات الرسـم أو القائمـة المنبثقـة الخاصـة  WordArtبعد إدراج كائن الـ  
، كتلوينه أو استدارته أو تغيير شكله أو طريقة انحنائـه أو التعـديل في نـص 17الشكل     WordArtبه  أو شريط أدوات  

 العبارة........
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 أظهر القائمة المنبثقة لكائن رسومي تظهر مجموعة أوامر منها :                   
 

 : وهو للكتابة داخل الكائن المحدد . إضافة نص )1
 :  وهو لتجميع الكائنات المحددة ، أي جعلها كلها ككائن واحد . تجميع )2
 : ويستخدم عندما يكون لدي أكثر من كائن رسومي ، وفيه خمس خيارات :  ترتيب )3

 إحضار إلى الأمام : جعل الكائن المحدد يظهر في المقدمة . -أ           
 إرسال إلى الخلف : جعل الكائن المحدد وراء جميع الكائنات .-ب         
 إحضار أماماً : جعل الكائن المحدد يقترب خطوة للأمام . -ج         
 إرسال خلفاً : إرسال الكائن المحدد خطوة للوراء .-د         
 هـ إحضار أمام النص : جعل الكائن المحدد يظهر فوق النص .         
 إرسال خلف النص : جعل الكائن المحدد يظهر خلف النص . -و         

: لتنســيق الكــائن المحــدد ، كــألوان الخطــوط والتعبئــة والموضــع ، و أيضــاً تحديــد طبيعــة الالتفــاف علــى  تنســيق كــائن   )4
 يسار النص  أم على يمينه .......

 
 
 
 
 

  WordArtإدراج 
 جديد

التعديل في النص 
تغيير شكل الـ  أو تنسيق كلماته 

WordArt   

تنسيق كائن الـ 
WordArt   

التحكم بطريقة انحناء  
   WordArtكائن الـ 

تحديد تباعد  
 الأحرف

تحويل النص إلى 
 شكل عمودي

   WordArtشريط أدوات  17الشكل 
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الجــدول هــو شــبكة مــن الأعمــدة والصــفوف تحتــوي علــى خــلا� ، ويســتخدم عــادةً في عمليــات التنظــيم  أو التعــداد ...  
 ككتابة أسماء الموظفين أو توزيع الحصص الأسبوعية أو المبيعات .....الخ .

 لإدراج جدول في المستند هناك طريقتين : 
 باستخدام قائمة " جدول " . -1
 باستخدام شريط أدوات جداول وحدود . -2

 
 أولاً : باستخدام قائمة جدول :

أختــار الأمــر " إدراج جــدول " مــن قائمــة " جــدول " ، فيظهــر مربــع حــوار " إدراج جــدول " ، أحــدد فيــه عــدد الأعمــدة 
وعدد الصفوف ، وبنقر زر " تنسيق تلقـائي " يظهـر مربـع 
حــوار جديــد ، أنتقــي منــه تنســيق معــين لشــكل الجــدول ، 

 من ألوان ونوع خطوط وشكل خلا� ....
 أنقر زر "موافق " ، فيتم إدراج الجدول في المستند .

 
 

 التعامل مع الجدول :
 :الانتقال بين الخلا� يكون بإحدى الطرق التالية   ) 1

 ، يتم الانتقال للخلية التالية . TAB    أ =) ضغط مفتاح            
 يتم الانتقال للخلية السابقة . SHIFT+TABب =) ضغط المفتاحين           
 ج =)  النقر في الخلية المطلوب الانتقال إليها .            
 د =)  باستخدام مؤشرات لوحة المفاتيح .          

تغيــير أبعــاد الصــفوف أو الأعمــدة يكــون بوضــع الســهم علــى حــد الصــف أو العمــود حــتى يصــبح شــكل الســهم  ) 2
 بالشكل             أو                 ثم النقر و السحب  .

 لتحديد صف بأكمله أنقر في بدايته . ) 3
لتحديد عمود بأكمله أضع السهم في أعلاه حتى يصبح شـكل السـهم         ) 4 ثم أنقر .
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 لحذف صف بأكمله : أحدده ثم أختار أمر "حذف أعمدة " ، من القائمة المنبثقة أو من قائمة " جدول " . ) 5
 لحذف عمود بأكمله : أحدده ثم أختار أمر "حذف صفوف" ،من القائمة المنبثقة أو من قائمة " جدول " . ) 6
لحــذف خليــة : أحــددها ثم أختــار أمــر "حــذف خــلا� " فيظهــر مربــع حــوار أحــدد فيــه كيفيــة إزاحــة الخــلا� بعــد  ) 7

 الحذف (( للأعلى أو للأسفل )) .
 لإدراج صف بين صفين : أحدد الصف التالي ، ثم أختار أمر " إدراج صفوف " . ) 8
 لإدراج عمود بين عمودين : أحدد العمود التالي ، ثم أختار أمر " إدراج أعمدة " . ) 9

 لدمج عدة خلا� وجعلها خلية واحدة ، أحددها كلها ثم الأمر " دمج خلا� ".  ) 10
 لتقسيم خلا� لعدة أقسام ، أحددها كلها ثم الأمر " تقسيم خلا� " .  ) 11

 تحويــــــــل محتــــــــو�ت الجــــــــدول إلى نــــــــص عــــــــادي وذلــــــــك بتحديــــــــد كامــــــــل الجــــــــدول ثم اختيــــــــار يمكــــــــن ) 12

 أمر " تحويل جدول إلى نص " من قائمة " جدول " .

 تحويــــــــل نـــــــــص مكتــــــــوب ووضـــــــــعه في جـــــــــدول وذلــــــــك بتحديـــــــــد كامــــــــل الـــــــــنص ثم اختيـــــــــار يمكـــــــــن ) 13

 أمر " وضع نص في جدول " من قائمة " جدول " .
 

 ثانیاً : باستخدام شریط أدوات جداول وحدود  :
  18الشكل يمكن رسم الجدول بطريقة يدوية ، وذلك باستخدام شريط أدوات جداول وحدود 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أداة رسم الجدول 

 لون الحدود  ممحاة

 لون الخلفية

 دمج الخلا�

 تقسيم الخلا�  توسيط عمودي

تغيير اتجاه الكتابة  
 في الخلية

فرز محتو�ت الخلا� 
 تصاعد�ً أو تنازلياً 

  شريط أدوات جداول وحدود 18الشكل 

 نمط خط الرسم 
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أقـوم بتلقينـه عـدة عمليـات أو خطـوات ، وعنـد اسـتدعائه     WORD: كـائن مبيـت في    هـو  Macro   الماكرو     

:  يستخدم الماكرو لتوفير الوقت على المسـتخدم ، وتفـادي وباختصار يقوم بتنفيذ نفس الخطوات التي لقنته إ�ها ....  
 تكرار العمليات المتشابهة أكثر من مرة ...

إنشاء ماكرو : 

�))    VISUAL BASIC(( للبدء بإنشاء ماكرو يجب إظهار شريط أدوات      
 أنقر زر " تسجيل ماكرو " من شريط الأدوات المذكور . -1
 أحدد اسم للماكرو ، ثم أنقر موافق .  -2
 أقوم بتنفيذ الخطوات المطلوبة . -3
 أنقر زر " إيقاف التسجيل " .   -4

: بفرض أريد إنشاء مستند يحوي على أسماء موظفين لشركة ما ، بحيث سأنشـئ في كـل صـفحة جـدول  مؤلـف مثال      

الراتب // ، لذلك سأقوم بتصميم ماكرو يقوم بتنفيذ هذه الخطوات ،  –المنصب  –الكنية  –من أربع حقول // الاسم 
 عوضاً عن كتابتها أكثر من مرة ، وذلك كما يلي :

 ، أحــدد فيــه اســم للمــاكرو   19الشــكل أنقــر زر " تســجيل مــاكرو " ، فيظهــر مربــع حــوار / تســجيل مــاكرو /  -1
 وليكن ( موظفين ) ، ثم أنقر موافق .

الراتـب  –المنصـب  –الكنيـة  –أقوم بتنفيذ الخطوات المطلوبة وهي : إنشاء جدول من أربع حقـول  //  الاسـم  -2
 ثم إعطائه تنسيق معين . //

 أنقر زر " إيقاف التسجيل " ، فيتم تخزين الماكرو في المستند ، ويمكن استدعائه في أي وقت . -3

وهـذا الـزر لتعيـين اختصـار لهـذا المـاكرو ،  زر / لوحـة المفـاتيح /يوجد في مربع حوار " تسجيل مـاكرو "        ملاحظة

 ولتعيين اختصار أنقر هذا الزر فيظهر مربع حوار آخر أحدد فيه مفتاحي اختصار مثلاً :
ALT+M    . " ثم أنقر " تعيين " ثم " إغلاق 
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  19الشكل          

  مربع حوار " تسجيل ماكرو"
 
 
 
 
 
 

  تنفیذ الماكرو :تنفیذ الماكرو :
 يتم تنفيذ الماكرو بإحدى الطريقتين التاليتين :

A-    نقـر زر " تنفيـذ مـاكرو " مـن شـريط أدواتVisual Basic       ، " فيظهـر مربـع حـوار " وحـدات مـاكرو
 أحدد منه اسم الماكرو المطلوب تنفيذه ، وهو في المثال / موظفين / ، ثم أنقر زر  " تنفيذ " .

B-    ضغط مفتاحي الاختصار المحددين وهما في المثالAlt +M  . 
 

ــه ، وهـــي إنشـــاء جـــدول مـــن أربـــع                      ــام بتنفيـــذ نفـــس الخطـــوات المســـجلة فيـ ــه قـ  عنـــد تنفيـــذ المـــاكرو ، أنـ
 الراتب // ثم إعطائه نفس التنسيق المحدد  . –المنصب  –الكنية  –حقول  //  الاسم                          

 
 

 عرض معلومات عن المستند :
باســتخدام أمــر " خصــائص " مــن قائمــة " ملــف " ، يظهــر مربــع حــوار يعــرض معلومــات عــن المســتند ، ويوجــد في مربــع 
الحــوار  هــذا خمســة أبــواب ، يمكــن مــن خلالهــا معرفــة إحصــائية كاملــة عــن المســتند // عــدد الكلمــات والأســطر والفقــرات 
والفراغــات .....// ، و أيضــاً معرفــة حجــم وتاريــخ إنشــاء أو تعــديل المســتند .... ، ويمكــن أيضــاً تحديــد معلومــات عامــة 

 عن هذا المستند كاسم الكاتب أو ملاحظاته أو عنوانه......
 
 
 
 
 
 

 ؟
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 يمكن الاستعانة بالقاموس للترجمة بين اللغتين العربية والإنكليزية وذلك كما يلي :
 (( تتم الترجمة لكلمة واحدة فقط  ))

 الترجمة من العربية إلى الإنكليزية :
 أكتب أي كلمة باللغة العربية   -1

  20الشكل القاموس... ) ، فيظهر مربع حوار القاموس    ←اللغة   ←أختار من القائمة (  أدوات  -2
 وفيه تظهر الكلمة المكتوبة ومعناها باللغة الإنكليزية . 

 إذا نقرت زر  " استبدال " أو زر " إدراج "، يتم استبدال الكلمة العربية المحددة بمعناها الإنكليزي . -3
 
 
 
 
 
 
 

 للبحث عن معنى كلمة أخرى ، أكتبها في خانة " البحث عن " من مربع الحوار  السابق ، ثم أنقر زر " ترجمة " . 

 الترجمة من الإنكليزية إلى العربية :
 أكتب أي كلمة باللغة الإنكليزية -1

وفيه  21الشكل القاموس... ) ، فيظهر مربع حوار القاموس    ←اللغة   ←أختار من القائمة (  أدوات  -2
 تظهر الكلمة المكتوبة ومعناها باللغة العربية . 

 إذا نقرت زر  " استبدال " أو زر " إدراج "، يتم استبدال الكلمة الإنكليزية  المحددة بمعناها العربي .  -3
 
 
 
 
 
 

الترجمة من  20الشكل 
 العربية للإنكليزية

الترجمة من  21الشكل 
  الإنكليزية للعربية 

 استبدال 



  97 Word Ms                                                                   ]32 [ 

 شادي أبو عاصي م.  :تألیف           *  710405ھـ: نادي الشبیبة للعلوم والحاسوب في شھبا                         *   

 
 للبحث عن معنى كلمة أخرى ، أكتبها في خانة " البحث عن " من مربع الحوار  السابق ، ثم أنقر زر " ترجمة " . 

 

 #  فقط للإنكليزية  قاموس المرادفات : # 
 يســـتخدم قـــاموس المرادفـــات للبحـــث عـــن كلمـــة إنكليزيـــة ومعرفـــة الكلمـــات القريبـــة منهـــا ، أو أضـــدادها أو مرادفاتهـــا   ،

 وللعمل في قاموس المرادفات : 
 . أكتب الكلمة الإنكليزية 

  قاموس المرادفات )) .   ←اللغة      ←أدخل إلى قائمة (( أدوات 
  ــاموس المرادفـــات ــوار قـ ــر مربـــع حـ ــكل يظهـ ــا زر  22الشـ ــة أو أضـــدادها  ، أمـ ــار مـــرادف الكلمـ ــن اختيـ ــه يمكـ وفيـ

 "استبدال" فهو لاستبدال الكلمة بمعنى آخر ، أحدده في خانة " استبدال بالمرادف أو الأضداد " .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 22الشكل 
 قاموس المرادفات 
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يستخدم معالج الرسالة لإنشاء الرسائل ذات المظاهر الأكثر شـيوعاً ، وباسـتخدامه أضـمن وحـدة النمـوذج العـام للرسـائل 
 ذات الموضوع الواحد .

 لتشغيل معالج الرسالة :

  ــة (( أدوات ــالة " المبـــــين    ←أدخـــــل إلى القائمـــ ــالج الرســـ ــوار " معـــ ــر مربـــــع حـــ ــالة )) ، فيظهـــ ــالج الرســـ  معـــ
معلومـات المرسـل  –عناصـر أخـرى  –معلومـات المسـتخدم  –بالشكل وهو يحوي على أربع أبواب // تنسيق رسالة 

//  . 
 )) ــة ــالة " وفي خانــــــ ــيق رســــــ ــفحة مــــــــن باب " تنســــــ ــميم الصــــــ ــتر تصــــــ ــدد نمــــــــوذج معــــــــين لشــــــــكل  اخــــــ  )) حــــــ

 .   Arabic Elegant Letterالرسالة ، وليكن :
  معلومـــــــــات  //في باقـــــــــي الأبـــــــــواب

 –عناصــــــــــر أخــــــــــرى  –المســــــــــتخدم 
، حـــــدد عنـــــوان  معلومـــــات المرســـــل //

المرسل والمرسل إليه واللقب والشركة.... 
ثم    ،  الخ 

 " . أنقر  " موافق

أن الصــفحة الحاليــة في المســتند قــد  ألاحــظ

تحولــت إلى شــكل عــام لرســالة ، أحــدد فيهــا 
الــــنص وباقــــي المعلومــــات المطلوبــــة فيهــــا ، ثم 

 أحفظها باسم وموقع معين .
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: نموذج أو هيكل عـام يحـدد الشـروط الابتدائيـة للمسـتند كقيمـة الهـوامش  ، وشـكل ونـوع الخـط للغتـين   القالب هو       

العربيــة واللاتينيــة ، وشــكل المحــاذاة......الخ ، فــأي مســتند جديــد أفتحــه ، تظهــر فيــه الشــروط الابتدائيــة المحــددة للقالــب 
 المستنِد عليه ، فمثلاً :

وهـذا القالـب لـه تنسـيق  Anormal . Dot     جميـع المسـتندات الـتي أنشـأتها فيمـا سـبق ، تسـتند علـى قالـب يسـمى 
 محدد للهوامش والخطوط ، لذلك فأي مستند جديد سأفتحه ، سيظهر بالقيم نفسها ، للهوامش والخطوط والمحاذاة.... 

أنـــني أقـــوم يوميـــاً بكتابـــة عـــدد مـــن المســـتندات ، لهـــا المظهـــر العـــام نفســـه ، حيـــث تتضـــمن في أعلـــى الصـــفحة    بفـــرض

 الترويسة التالية :
 الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التربية 
 مديرية التربية بالسويداء 

 
لذلك ، وتفـاد�ً لكتابـة هـذه الترويسـة في كـل مسـتند جديـد أفتحـه ، سـأقوم بإنشـاء  قالـب جديـد يحـوي هـذه الترويسـة، 

 وبالتالي ستظهر تلقائياً في كل مستند جديد أفتحه  ، وذلك باتباع الخطوات التالية :

 . 23الشكل   جديد )) ، يظهر مربع حوار " جديد "    ←أدخل إلى قائمة (( ملف  
 ، ثم أنقر موافق .  //قالب   أفعل الخيار //   General   في باب 

 تظهر الصفحة البيضاء ، وفيها أكتب الترويسة السابقة .

 . 24الشكل  حفظ باسم )) ، فيظهر مربع حوار " حفظ باسم "   ←أدخل إلى قائمة (( ملف  -1
 في خانة "" حفظ الملف بنوعه "" من مربع الحوار السابق ، أحدد النوع بـ : -2

    Document Template (*.Dot). 
 ثم أنقر زر حفظ ." ،   التربيةdot.في خانة "" اسم الملف "" ، أحدد اسم للقالب ، وليكن "  -3

وبذلك أكون قد أنشأت قالب عام لهذا النوع من المستندات ، وأي مستند جديد أفتحه ضمن هذا القالب ستظهر فيه 
 الترويسة السابقة تلقائياً .

  
 
 
 

Syrian Arab Republic 
Education Ministry 
Education Department in Sweida 
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 إنشاء المستند ضمن القالب :        

 : مربع حوار "جديد" لإنشاء القالب 23الشكل 
 

 : تحديد اسم القالب في مربع حوار "حفظ باسم "  23الشكل 
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 لإنشاء مستند جديد ضمن القالب السابق أتبع ما يلي :

I(  ملف ) جديد ) ، فيظهر مربع حوار ""جديد"" .  ←أدخل إلى قائمة 
II(  من باب   General  أحدد اسم القالب ، وهو في مثالنا ".dot"التربية  . 
III( . أفعل  من الباب نفسه ، خيار "" مستند "" ، ثم أنقر موافق 

 يظهر المستند الجديد بالشكل الذي حددته ، أقوم بكتابة محتو�ته وتنسيقه.... ، ثم أحتفظ به ..

ــتند                        ــم المسـ ــد اسـ ــة " ملـــف " ، ثم تحديـ ــن قائمـ ــر " حفـــظ " مـ ــار أمـ ــو اختيـ ــادي ، وهـ ــون بالشـــكل العـ  يكـ

ــة  ــم يحمـــل اللاحقـ ــتند باسـ ــاً يحُفـــظ المسـ ــم يحمـــل ، بينمـــا  Doc    الملـــف، وطبعـ ــب يحُفـــظ باسـ ــا أن القالـ  لاحظنـ
 . Dot   اللاحقة  

 
لاحظنا في مربـع حـوار // جديـد // ، وجـود خمسـة أبـواب ، وهـذه الأبـواب تسـتخدم كلهـا لإنشـاء القوالـب ، إذ أن كـل 

 باب فيها يحوي نوع معين من القوالب ، وهذه الأبواب هي :
 

General                         . إنشاء قوالب عادية ، أو إنشاء مستندات فارغة ضمنها : 
Letters & Faxes      . إنشاء قوالب خاصة بالرسائل والفاكسات : 
 Memos                   . إنشاء قوالب خاصة بالمذكرات : 
Reports                  . ( أعمال الشركات والمصانع ) إنشاء قوالب خاصة بالتقارير : 
Other Documents   . إنشاء قوالب مزخرفة وبأشكال مختلفة : 

                                                                                

 

A-     جديد )) .   ←أدخل إلى قائمة (( ملف 
B-   أختار بابLetters & Faxes     ،. فتظهر عدة أشكال لقوالب الفاكسات 
C-   : أختار منها شكل ما ، وليكنArabic Contemporary Fax .dot      . ثم أنقر موافق ، 
D-   تظهــر صــفحة الفــاكس ، وهــي غــير منســقة بعــد ، فــأقوم بتنســيقها ، وتحديــد المظهــر العــام لهــا ، وكتابــة العنــوانين

الأساســية فيهــا ، كاســم المرســل وعنوانــه وعنــوان الشــركة ومنصــبه وطبيعــة الفــاكس  ونوعــه .... الخ ، (( ويمكــن أيضــاً 
 إدراج صور أو كائنات أخرى فيه )) .

E-    ــة (( ملـــــف ــتفظ بالقالـــــب ، وذلـــــك بالـــــدخول إلى القائمـــ ــوار   ←أحـــ ــر مربـــــع حـــ  حفـــــظ باســـــم )) ، فيظهـــ
 " حفظ باسم " .

F-   " من مربع الحوار السابق ، أحدد نوع الملف بـ :حفظ الملف بنوعه   في خانة " 

 إنشاء قالب فاكس :
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Document Templates (*.dot)   )) ثم  أحــدد  اســم للقالــب ، ولــيكن ،   .dot ، (( ثم فــاكس 
 أنقر زر " حفظ " .

 
 ورقة فاكس فيما بعد ، أتبع ما يلي : لإنشاء 

  جديد ) ، فيظهر مربع حوار ""جديد"" .  ←أدخل إلى قائمة ( ملف 
  من باب   General))  أختار  اسم القالب.dot. (( فاكس 
 . أفعل  من الباب نفسه ، خيار "" مستند "" ، ثم أنقر موافق 
  يظهر الشكل العام لورقة الفاكس ، وهنـا يكفـي فقـط كتابـة اسـم المرسـل إليـه و عنوانـه ، أمـا باقـي البيـا�ت فهـي

 محددة مسبقاً في القالب .
  أحتفظ بالمستند وأعطيه اسم معين ، وطبعاً هنا سيكون اسم المستند يحمل اللاحقة      Doc  . 

 التعديل على القالب :
 للتعديل في بنية القالب ، أتبع ما يلي :

   فتح )) ، فيظهر مربع حوار " فتح " .   ←أدخل إلى قائمة (( ملف 
  " أحدد النوع بـ : أنواع الملفات   في خانة "     Document Templates ( *.dot) . 
  من مربع الحوار ذاته ،  أدخل إلى المجلد    Templates: الموجود في المسار 

                   C:\Program Files\Microsoft Office\Templates 
  ــتح " ، فيظهــــر ــر " فــ ــوب تعديلــــه ، ثم أنقــ ــار اســــم القالــــب المطلــ ــودة ، فأختــ ــع القوالــــب الموجــ ــاء جميــ ــر أسمــ  تظهــ

 القالب ، وبعد إجراء التعديل عليه ، أحتفظ به ......
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يمكن تعيين كلمة مرور للمستند ، بحيـث لا يمكـن فتحـه أو التعـديل فيـه ، إلا بإدخـال الكلمـة السـرية ، ولإنشـاء كلمـات 
 مرور للمستند ، أتبع ما يلي :

   24الشكل   خيارات )) ، فيظهر مربع حوار " خيارات "    ←أدخل إلى القائمة (( أدوات . 
  " كلمة مرور للفتح إذا أردت ألا يفُتح المستند إلا بكلمة سر ، أقوم بتحديد كلمة معينة في خانة. " 
  إذا أردت أن يكــون المســتند للقــراءة فقــط ، (( أي يمكــن فتحــه فقــط دون التعــديل فيــه )) ، أقــوم بتحديــد كلمــة

 " .كلمة مرور للتعديل  معينة في خانة " 
   أنقــر " موافــق " ثم أحــتفظ بالمســتند ، وألاحــظ أنــه لا يمكــن فيمــا بعــد فــتح المســتند أو التعــديل فيــه ، إلا بإدخــال

 كلمة المرور .
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 24الشكل 
 تعيين كلمة مرور للمستند
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 المعاینة
 لمعاينة المستند هناك طريقتين :

 " . ملف" ، من قائمة "   معاينة قبل الطباعة   أختار أمر "  .1
 من شريط الأدوات القياسي .             المعاينةأنقر زر  .2

فينتقــل المســتند إلى وضــع المعاينــة ، ويمكــن الــتحكم بمشــاهدة الصــفحات وتكبيرهــا وتصــغيرها عــن طريــق شــريط الأدوات  
 المبين بالشكل :

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الطباعة :
 لطباعة المستند هناك أربع طرق :

 ملف .باستخدام أمر الطباعة من قائمة  ) 1
 نقر زر الطباعة من شريط الأدوات القياسي . ) 2
 نقر زر الطباعة من شريط أدوات  المعاينة . ) 3
 Ctrl + P    ضغط المفتاحين  ) 4

 .  25الشكل  يظهر مربع حوار الطباعة 
  
 

 طباعة المستند

 تكبیر/تصغیر الصفحة

 معاینة صفحة واحدة فقط 

 معاینة أكثر من صفحة  

 نسبة حجم الصفحة

 إظھار/ إخفاء المسطرة 

 احتواء مناسب

 عرض ملء الشاشة

 شريط أدوات : معاينة قبل الطباعة
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 يمكن في مربع الحوار السابق تحديد عدد الصفحات المطلوب طباعتها :
 الكل أو الصفحة الحالية فقط أو نطاق معين من الصفحات .

 و أيضاً يكن طباعة أكثر من نسخة للورقة الواحدة .

 تحديد عدد الصفحات المطلوب طباعتها وعدد النسخ ، أنقر  موافق ...... بعد

مربع  25الشكل 
 حوار الطباعة 



  97 Word Ms                                                                   ]41 [ 

 شادي أبو عاصي م.  :تألیف           *  710405ھـ: نادي الشبیبة للعلوم والحاسوب في شھبا                         *   

 
 
 
 

    عن معنى أمر معين ، أو كيفية القيام بعملية  ما ،حيث يقـوم بـر�مج    WORD 97الاستفسار من تعليمات  يمكن

Word : بإعطاء التعليمات اللازمة بالتفصيل مع الأمثلة ،  وتُطلب التعليمات بإحدى الطرق التالية 
)) ، فأكتـب السـؤال المطلـوب ، ثم  26الشـكل " ((  Office   : يظهـر  " مسـاعد  F1   ضـغط المفتـاح  .1

 أنه يجب كتابة السؤال باللغة الإنكليزية .مع ملاحظة  :  أنقر " بحث " ، 
ظـاهراً دومـاً ، فيقـوم  بإعطـاء التعليمـات اللازمـة للعمـل الـذي أقـوم بـه ، كمـا Office   أن يبقـى مسـاعد  یمكـن

 يمكن أيضاً إعطاء فكرة عن العمل الذي أقوم به ، وذلك بنقر زر " تلميحات" ... 
 " : وفيها عدة طرق للاستفسار : تعليمات باستخدام قائمة "  .2

 )) ،أختــار منــه  27الشــكل )) : يظهــر مربــع حــوار التعليمــات (( المحتــو�ت والفهــرس  ←تعليمــات أ=) ((     
 " ، ثم  أكتــب   فيــه التعليمـــة المطلــوب البحــث عنهــا ، ثم أنقـــر " عــرض " ، ويكفــي كتابـــة الفهــرسباب "          
 الأحرف الأولى من التعليمة  المطلوبة فقط .         

 )) : فيصـــبح شـــكل الســـهم كإشـــارة الاســـتفهام ، أنقـــر علـــى زر مـــن شـــريط مـــا هـــذا  ←تعليمـــات ب=) ((         
 الأدوات ، أو على أي أمر من شريط القوائم  ، فيعطي تعليمات عنه .                

ــات ج=) ((          ــة   ←تعليمـ ــة العربيـ ــة باللغـ ــزات خاصـ ــه ميـ ــه ، ولكنـ ــات ذاتـ ــوار التعليمـ ــع حـ ــر مربـ  )) :  يظهـ
 يحتوي على التعليمات والميزات الخاصة باللغة العربية فقط .              

 
 وذلك كما يلي :    Word  يمكن إظهار التعليمات بشكل تلقائي عند بدء تشغيل                         

 
  أظهر مساعد   Office  بنقر زر          من شريط الأدوات القياسي ، أو بضغط المفتاح ))  F1. (( 
  " فيظهر مربع حوار خيارات .خيارات أنقر زر ، " 
   سـيظهر مسـاعد  وبـذلك، ثم أنقـر موافـق .    إظهار تلميح اليوم عنـد بـدء التشـغيلأفعل خانة :Office    

 .....WORD ومعه التلميحات في كل مرة أشغل فيها    
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Type your question here in English 
and      
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