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 : یجب علینا مراعاة ثلاث شروط أساسیھ وھيMS Word برنامج باستخدامأولا وقبل البدء 
 

 ......).عربي ، إنجلیزي ،  (استخدامھاتحدید نوع اللغة المراد  -1
للغة تحدید الجھة المراد بدء الكتابة منھا بمعني أنك إذا ما أردت الكتابة با -2

 . مؤشر الكتابة من الیمین للیسار و العكساتجاهالعربیة یجب علیك التأكد من 
  .استخدامھتحدید حجم و نوع و لون الخط المراد  -3

 
 

 الكتابة لغة و جھة تغییر كیفیھ الآن علیك وسأعرض
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  dboar Key المفاتیح لوحة شكل یمثل نموذجي شكل ھو التالي الشكل
 
 
 
 
 
 
 
 

م   ن خ   لال أي زر م   ن   
ھ  ذان ال  زران تس  تطیع   
تغیی  ر لغ  ة الكتاب  ة كم  ا   

 ARھ  و موض  ح حی  ث  
 Arabicللغ  ة العربی  ة 

 للغة الإنجلیزی ة    ENو  
English 

 عل     ي ال     زر  بالض     غط
ی    ر وض     ع  الأیم    ن یتغ 

الكتابة بالصفحة لیتج ھ   
المؤش  ر لجھ  ة الیم  ین    
و بالض   غط عل   ي ال   زر  

 الأیسر یحدث العكس

المؤشر الخاص 
 بالكتابة

منھ تستطیع معرفھ 
 جھة الكتابة
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 : الخطوات التالیةواتبع قم بتشغیل جھاز الحاسب الآلي الخاص بك الآن

 
   التالي بالشكل مبین ھو كما Start قائمة من Word MS برنامج بفتح قم أولا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التالیة الشاشة أمامك الآن تظھر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Title Bar توضح الاسم المسمي بھ المستند
 Menu Bar (.File, Edit,….. Etc)تحتوي علي قوائم الأوامر 

 Tool Bar تحتوي علي قوائم بأھم أدوات البرنامج
 Ribbon Bar تحتوي علي أھم الأشرطة التي یمكن الاحتیاج إلیھا

 Ruler الانتھاءالمسطرة التي یمكن من خلالھا تحدید مكان البدء و 
 Selection Bar بة فیھالمكان الذي یمكنك الكتا

 Scroll Bar  لأعلي أو لأسفلالانزلاق ومنھا تستطیع رؤیة المستند بالكامل عن طریق الانزلاقلوحة 
 

 لوحة العنوان
Title Bar 

 لوحة القوائم
Menu Bar 

 لوحة الأدوات
Tool Bar 

 لوحة الشرائط
Ribbon 

 المسطرة
Ruler 

 وحة الكتابةل
Selection  Bar 

قم بفتح برنامج 
WORD من خلال 
 ثم Startقائمة ابدأ 

بعد ذلك من قائمة 
 ثم Programsبرامج 

من تلك القائمة أختر 
البرنامج المراد 

 الانزلاقلوحة 
Scroll Bar 
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المفتاح/  Key  / النتیجة Action 
  
  
  
  
Ctrl +  
Ctrl +  
Ctrl +  
Ctrl +  
Home  
End  
Page up  
Page down  
Ctrl + End  
Ctrl + Home  
 

 النتیجة لتسجیل الخاویة المساحة استخدم و السابقة المفاتیح استخدام حاول
 
 
 

 ملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
  م و ما ھو الغرض منھافحة التالیة عرض أھمیة بعض القوائوسنبدأ من الص 
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 قة العملیة أثر استخدام ھذه الأزرار علیھا سنحاول كتابة قطعة صغیرة ونري بالطریالآن
  مجموعة الأزرار التي تحدثنا عنھا وأكتب ملاحظاتك عنھا بتجربة أكتب القطعة التالیة وقم الآن

 
 المجوھرات الصدئة

إذا ما تعرضت الحلي ، ومجوھراتك التقلید للتلف والصدأ فمن السھل إعادتھا لرونقھا ، وإزالة ھذا الص دأ م ن     
 ، مالألومونیوما كاملا في كوب من المیاه الغازیة ، ثم تدعك بعد ذلك بقطعة من السلك   ولك بوضعھا ی  علیھا وذ 

 . رونقھا مره أخرياستعادتالذي یستخدم في المطبخ ، سوف تجد أنھا 
 

 ھنا ملاحظاتك أكتب
 
 
 
 
 
 

Bold 
 غامق

لإعطاء الخط درجة 
  من اللونداكنة

Italic 
 مائل

 مائللجعل الخط 

line Under 
لوضع خط تحت 

 الكلمة

I-Beam 
 مؤشر الكتابة

Double line 
لوضع خط مزدوج 

 تحت الكلمة

Left Justify 
مساواة القطعة من 
 جھة الیسار

Fill Color 
تغییر لون الخلفیة 

 خلف القطعة

Font Color 
تغییر لون الخط 

 نفسھ

 Justify 
مس  اواة القطع  ة م  ن   

 الطرفین

Right Justify 
مساواة القطعة من 

 جھة الیمین
Center 

جعل القطعة في 
 منتصف الصفحة
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 لوحة باستخدامالضغط 
 المفاتیح

الزر المراد الضغط 
  العملیةاسم  بالفارةعلیھ

Shift – F12 Save Icon Save –حفظ  

Ctrl – Shift – F12 Print Icon Print –طباعة  

Ctrl – F12 Open Icon Open file –فتح ملف  

Ctrl – B Bold Icon Bold –غامق  

Ctrl – U Underline Icon Underline –وضع خط تحت الكلمة  

Ctrl – N New Icon فتح ملف جدید 

Ctrl – O Open Icon فتح ملف قدیم 

Ctrl – S Save Icon حفظ ملف 

Ctrl – P Print Icon طباعة ملف 

Alt + F4 -----  الخروج من البرنامج نھائیا =Exit 

Ctrl – Z Undo Icon التراجع عن أخر أمر 

Ctrl – X Cut Icon قص و مسح الكلمة من مكانھا 

Ctrl – C Copy Icon نھانسخ الكلمة مع إبقائھا في مكا 

Ctrl – V Past Icon لصق الكلمة سواء بعد قصھا أو نسخھا 

Ctrl – A ----- تظلیل الملف بأكملھ 

Ctrl – F Find Icon البحث عن كلمھ 

Ctrl – H -----  الكلمةالبحث و تعدیل 

Ctrl – I Italic Icon Italic –مائل  

Ctrl – E Center Icon جعل القطعة في وسط الصفحة 

Ctrl – J Justify Icon جعل القطعة متساویة الأطراف 

Ctrl – L Left Icon جعل القطعة متساویة من جھة الیسار 

Ctrl – R Right Icon جعل القطعة متساویة من جھة الیمین 
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 أمام اسم كل Icons أسماء كتابة منك المطلوب القطعة تنسیق وكیفیة الكتابة علي تدربنا ما وبعد والآن
  بھ لخاصةا ةالأیقون

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )menu setup Page( الصفحات إعداد قائمة باستخدام الھوامش بتغییر سنقوم الآن
 قم بتظلیل الجزء المراد ضبط ھوامشھ من القطعة -1
  كما ھو مبین(Page Setup) منھا أمر إعداد الصفحة وأختر ) ملف– (File قائمة افتح -2
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م   ن ھن   ا یمك   ن تع   دیل   
 م     ن الج     زء الس     فلي 

القطع  ة، ق  م بكتاب  ة أي   
 رقم ولاحظ ما سیحدث

 
م   ن ھن   ا یمك   ن تع   دیل   
الج      زء الأیم      ن م      ن  
القطع  ة، ق  م بكتاب  ة أي   
 رقم ولاحظ ما سیحدث

 

ھ       ذا ال       زر خ        اص   
باس        تعادة البیان        ات  

ص         لیة للص         فحة الأ
وإلغ  اء كاف  ة التع  دیلات  

 التي تمت علیھا

م   ن ھن   ا یمك   ن تع   دیل   
وض    ع الورق    ة نفس    ھ   
لتك     ون الكتاب     ة بھ     ا    

 طولیا أو عرضیا

م   ن ھن   ا یمك   ن تحدی   د  
قابلی   ة إج   راء التع   دیل   
المقت  رح عل  ي المس  تند  

 ككل أو جزء منھ

م   ن ھن   ا یمك   ن تع   دیل   
الج     زء الأیس      ر م      ن  
القطع  ة، ق  م بكتاب  ة أي   
 رقم ولاحظ ما سیحدث

 

م   ن ھن   ا یمك   ن تع   دیل   
 العل     وي م     ن  الج     زء

القطع  ة، ق  م بكتاب  ة أي   
 سیحدثرقم ولاحظ ما 
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  المستند حفظ ھي الآن بھا سنقوم التي التالیة الخطوة 
 : وستظھر لك الشاشة التالیةSave Icon علي زر الحفظ اضغط

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (Save) لحفظ  علي رز ااضغطكما ھو مبین بالشكل السابق ثم ) برنامج تدریبي (باسمقم بحفظ الملف 
 
 
   Word MS بھا تتمیز التي الخواص بعض باستعراض سنقوم الآن 
 

  Format قائمة تنسیق افتح -1
 كما ھو مبین بالشكل التاليوستظھر أمامك شاشة  Paragraph الأمر فقرة أختر -2
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الم     راد الاس     مأكت     ب 
  ھناباسمھحفظ الملف 

Save   خ   اص بحف   ظ
 المستند ، 
Cancel    خاص بإلغاء 

 عملیة الحفظ

م      ن خ      لال ھ      ذه 
المجموع       ة م       ن  
الأزرار تس           تطیع 
بالض    غط عل     ي أي  
منھ  ا تحدی  د المك  ان  
ال    ذي ترغ    ب ف    ي   

 .ھحفظ ملفك علی

م ن ھن ا تس تطیع تغیی  ر    
 الكتاب     ة س     واء جھ     ة
 الیم   ین أم جھ   ةكان   ت 

  الیسارجھة

م ن خ لال ھ ذه الشاش  ة    
تس   تطیع مراقب   ة كاف   ة  

ثت التغی   رات الت   ي ح   د  
 علي القطعة المختارة

من ھنا تستطیع إض افة    
المس    افات الت    ي تری    د 
إضافتھا بین السطور ،    
س        واء بالكتاب         ة أو  

 Lineبالض  غط عل  ي  
Spacing 

 

من ھنا تستطیع إض افة    
المس    افات الت    ي تری    د 

ان   ت إض   افتھا س   واء ك 
ف  ي أول القطع  ة أم ف  ي   

 أخرھا

م ن ھن ا تس تطیع تغیی  ر    
الھ        وامش یم        ین ،   
ش        مال ، متس        اویة   

 الخ...
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علي ه خطوه وتدوین بعض الملاحظات  وبعد ھذا الكم من المعلومات سنقوم سویا بمراجعتھا عملیا خطوالآن

  الجزء السابق
 

 :ملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  الإملائي المدقق 

 Spelling and Grammar ثم Toolsقم بفتح برنامج المدقق الإملائي عن طریق قائمة أدوات 
  إملائیة أخطاء وجود عدم ومن كلمات من المستند یحتویھ ما صحة من للتأكد الإملائي المدقق استخدام والآن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وكم ا ھ  و مب ین بالش  كل الس ابق ف  إن برن امج الم  دقق الإملائ  ي یق وم بمجموع  ة م ن الأعم  ال الھام ة أولھ  ا ھ  و         
التص  حیح اللغ  وي للنص  وص و ثانی  ا التص  حیح النح  وي للنص  وص وأخی  را إض  افة أي كلم  ة جدی  دة للق  اموس     

 :كیفیة معرفھ الفرق بین كل من ھذه العملیات الآنالخاص بالبرنامج وسنستعرض 
 التصحیح اللغوي للنصوص -1

بذاكرتھ ، فإذا ما كان ھن اك   ومقارنتھ بما ھو مخزن لدیھ لغویاأھمیتھ ھي مراجعھ النص المكتوب     
 تحت الكلمة التي لا تتطابق مع ما ھو محمل خط أحمرالمصحح اللغوي بوضع أي خطأ لغوي یقوم 
 .تبھ في ذاكرتھ من لغا

 

البرن    امج یش    یر إل    ي    
 الص حیح ، أي  الاقت راح 

 الكلمة الصحیحة لغویا

ق   اموس اللغ   ة یمكن   ك   
 اللغ   ة اختی   ارم   ن ھن   ا 

الت      ي ت      ود أن یق      وم 
الم          دقق الإملائ          ي  

 بفحصھا

 عل ي ھ ذا ال زر     بالضغط
فإن   ك تس   مح لبرن   امج   
المص        حح النح        وي  

 بالعمل

 تراجع عن أخر أمر

تجاھ  ل جمی  ع الأخط  اء   
الت   ي ق    د تتش    ابھ م    ع  

 الخطأ الحالي

إض             افة الكلم             ة  
 إل      ي المرادإض      افتھا 

ق  اموس البرن  امج بع   د   
 التأكد من تمام صحتھا

 الكلم ة  واس تبدال تغیی ر  
الخطأ بما یقترحھ عل ي    

 البرنامج من تصحیح

یق وم المص حح بالبح  ث   
في المس تند ع ن تك رار      

اد الكلم             ة الم              ر 
تص                              حیحھا ، 
 وتصحیحھا مرة واحدة

ت    رك البرن    امج یق    وم   
 بالتصحیح الآلي 

البرن    امج یش    یر إل    ي    
 الكلمة الخاطئھ
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 التصحیح النحوي للنصوص  -2
 ومقارنتھ بما ھو مخزن لدیھ بذاكرتھ ، فإذا ما كان ھناك نحویاأھمیتھ ھي مراجعھ النص المكتوب 

 تحت الكلمة التي لا تتطابق م ع م ا ھ و محم ل ب ھ      خط أخضرأي خطأ نحوي یقوم المصحح بوضع    
 .في ذاكرتھ من لغات

 الإضافة لقاموس اللغات -3
ن ھناك عدم تطابق بین الكلم ة الم راد كتابتھ ا ب النص م ع م ا ھ و وارد بم ا ف ي          أھمیتھ ھي ما إذا كا    

 إدخال (ADD)ذاكرتھ من كلمات ومع تأكدك من صحة ھذه الكلمة یمكنك بالضغط علي الزر إضافة 
ھذه الكلمة وإضافتھا لقاموس اللغة داخل ذاكرة المصحح وفي حالھ ما إذا تم كتابتھا مره أخري فإن 

 . كلمھ صحیحةالآنقق الإملائي لا یعترض علیھا لأنھا محملھ بذاكرتھ وأنھ یعتبرھا برنامج المد
 
   

   وتعدیلھا كلمة عن البحث 
 

 : وذلك كما بالشكل التالي(Find) ثم نختار بحث (Edit)سنقوم الآن بفتح برنامج الباحث من قائمة تحریر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ریقة السابقة ستظھر أمامك الشاشة التالیةفي حالة القیام بفتح برنامج الباحث بالط
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

یستخدم ھ ذا ال زر لف تح     
و غل       ق المجموع       ة  

 السفلي من الأزرار
مك     ان كتاب     ة الكلم     ة  

 المراد البحث عنھا

تس    تطیع ع    ن طری    ق   
الض  غط عل  ي ھ  ذا ال  زر  
أي تجع     ل الباح     ث أن  
یق   وم بتظلی   ل الكلم   ات  
الت       ي وج       دھا ف       ي   

 المستند بالكامل

م         ن خ         لال ھ         ذه  
المجموع  ة م  ن الأزرار 
تس           تطیع اختی           ار  

 طریقة المثلي لبحثك ال



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 omC.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 25 من 11 صفحة )بالإسكندریةحقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة ( 2005/ 04/ 10 

  استبدالھا كیفیة عن ذلك بعد ثم معینة كلمة عن البحث كیفیة عن الآن سنتحدث 
 

 كلمة عن البحث -1
 

ھناك بعض الأزرار التي یجب أن لھا بعد كتابة الكلمة المراد البحث عنھا في مكانھا المخصص 
 ومن أھم ھذه الأزرار ما  الباحث كما یجباستخداما لأن من دونھا لن نستطیع نكون علي درایة بھ

 : یلي
 فقط أي أن ھ إذا  Capitalیقوم بالبحث عن الكلمات ال ـ   

  لنص كلمتان متشابھتان ولتكن مثلاما كان با
(WORD and Word) سیقوم الباحث في حالة ما 

 Capitalال  ـالكلم ة   ھذا الأم ر بإیج اد    باختیارإذا قمنا   
 الأخرىفقط وتجاھل 

Match Case 

 یقوم بالبحث عن الكلمات التي بھا وجھ تشابھ مثل
)perhistory, whis, hisT (   اختی ار فمن ھ ممك ن 

أي تش   ابة مك   رر ف   ي الكلم   ات الم   راد البح   ث عنھ   ا     
 وإیجادھا بسھولة 

Find Whole Words 

یق  وم بالبح  ث ع  ن الكلم  ات الت  ي تب  دأ بح  رف مع   ین        
 ما كنت تبحث عن كلمة ما أولھ ا ح رف      بمعني إنك إذا  

(I)               مثلا فكل م ا علی ك فعل ھ ھ و كتاب ھ الح رف الم راد 
  )*(البحث عنھ متبوعا بعلامة النجمة 

Use Pattern Matching 

یق  وم بالبح  ث ع  ن الكلم  ات الت  ي تك  ون متش  ابھة ف  ي     
 طریقة الكتابة مثل

(There, Their, Here, Hear) 
Sounds like 

 
 
 علیھا العثور بعد مةالكل استبدال -2
 

 علي الجزء الخاص اضغطبعد كتابة الكلمة المراد البحث عنھا في مكانھا المخصص لھا وإیجادھا 
 : كما ھو بالشكل التالي(Replace) بالاستبدال

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Replace and 
Replace all 

 الكلم      ة اس      تبدال أي 
المراد تغییرھ ا بالكلم ة     

 الصحیحة مرة واحدة
 

 أو اس         تبدال كاف         ة  
الكلم        ات المطابق        ة  

كلمة القدیم ة بالكلم ة     لل
  واحدةالصحیحة مرة

مك     ان كتاب     ة الكلم     ة  
 المراد البحث عنھا

مك     ان كتاب     ة الكلم     ة  
الجدی            دة الم            راد  
اس        تبدالھا بالكلم        ة  

 الحالیة
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  المستند داخل جداول إدراج كیفیة عن الآن سنتحدث 
 

 لیظھر لك الشكل (Table) ومنھ أمر جدول (Insert)الأمر إدخال  باختیار قم (Table)من قائمة جدول 
 :التالي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : لیظھر لك الجدول كما بالشكل التالي (OK)  الزر موافقأضغط
 
     
     
 

  كما بالشكل التالي الكتابة داخل كل حد من حدود الجدولالآنتستطیع 
 

 دمحل المیلا العنوان السن الاسم مسلسل
 الإسكندریة الإسكندریة  عام30 عبد الرحمن 01

 
 بالقطعة وإدراجھ جدول إنشاء یمكنك الآن

 
 

 .و في الصفحة التالیة سنتطرق لكیفیة تغییر نمط الجدول مثل إضافة حدود وظلال للجدول وكیفیة تنسیقھ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ع    دد الأعم    دة الم    راد  
 إدراجھا بالجدول

ع   دد الص   فوف الم   راد  
 إدراجھا بالجدول

ع    دد الأعم    دة الم    راد  
 )5(إدراجھا ھو 

ع   دد الص   فوف الم   راد  
 )2(إدراجھا ھو 
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  الخلفیات تظلیل و حدود بإضافة الجداول شكل تغییر 

 
 

 لتظھر لك قائمة كما ھي (Format) من قائمة تنسیق (Border & Shading) حدود و تظلیل باختیارقم 
 :بالشكل التالي 

 
 الجداول و للصفحة حدود بإضافة خاصة القائمة ھذه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجداول و للصفحة ظلال بإضافة خاصة القائمة ھذه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

رسم توضیحي یبین م ا    
 تم تعدیلھ بالجدول

تستطیع م ن ھن ا تحدی د     
أو إلغ   اء الح   دود الت   ي  

 ترید إضافتھا للجدول

تس تطیع م ن ھن ا تغیی  ر    
ن      وع الخ      ط ولون      ھ   

 وعرضھ

رسم توضیحي یبین م ا    
 تم تعدیلھ بالجدول

تستطیع م ن خ لال ھ ذه       
المجموعة م ن الأل وان     
أن تخت        ار الخلفی         ة  
المناس     بة الت     ي ت     ود  
إض      افتھا للج      دول أو 

 للصفحة ككل 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 omC.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 25 من 14 صفحة )بالإسكندریةحقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة ( 2005/ 04/ 10 

 
 :لتالیة مع مراعاة أن تكون القطعة التي سوف تقوم بكتبھا مطابقة للشكل التاليقم الآن بكتابة القطعة ا

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ؟ XPلماذا یجب تعلم تنصیب ویندوز 
 
ھ أكثر أنظمة التشغیل استقرارا وكفاءة ولأنھ نظام التشغیل الذي یعمل علیھ المستخدم وعلیھ أن یعرف كیف لأن

یقوم بتنصیبھ لأنھ كغیره م ن أنظم ة التش غیل لا یخل و م ن الأخط اء إض افة لم ا یمك ن أن یس ببھ المس تخدم م ن                  
ھ إذا أتق ن المس تخدم طریق ة تنص یب     أخطاء یمكن أن تضطره لإعادة تنص یب الوین دوز م رة أخ ري ، والأھ م أن         

 فب ذلك س  یكون مطم ئن تمام ا ان ھ وعن  د ح دوث أي خط أ ف ي نظ  ام التش غیل س یمكنھ إع  ادة          XPنظ ام الوین دوز   
 .تنصیب النظام بسھولھ مرة أخري

 
 

Microsoft Office 
To move from one cell to another use the Tap key. You can move from row to 
row with the up and down arrow keys. You can type in any cell by clicking the I-
Beam in that cell. You may type the content by typing across the rows or going 
up and down the coloumns. 

 
 :ي الجزء التالي و إضافة أي ملاحظات فوالآن حاول تطبیق كل ما تعلمناه سویا علي القطعتین السابقتین

 
 
 
 
 
 
 
 

 Word in الكلمة بالعربیة
English 

 Abide یتحمل
 Abdicate یتنازل عن حق

 Bail كفالة
 Dangle یتدلى
 Backlash رد فعل

 Charcoal فحم نباتي
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  الأزرار من مختارة مجموعة داخلھا وضع یتم بحیث خاصة شرائط لوحة إنشاء كیفیة الآن سنتعلم 

 
  Customize الأمر اختر ومنھا Viewمن قائمة عرض  Toolbars قم بفتح قائمة الأدوات أولا

 : لك الشاشة التالیةالآنستظھر 
 : وھو مبین كما یليToolbars الخاص بالأمر Tap الكارت ستعراضبا الآنسنقوم  -1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 : وھو مبین كما یليCommands الخاص بالأمر Tap الكارت باستعراض الآنسنقوم  -2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مجموع         ة الق         وائم  
المتاح     ة م      ن خ      لال  
البرن      امج ، تس      تطیع  
إظھ          ار أي قائم          ة  
مطلوب   ة فق   ط الض    غط   
بالف    أرة عل    ي المرب    ع  
الأب    یض ال    ذي یس    بق  

 الكلمة

م ن ھن ا یك ون بإمكان  ك    
عم     ل لوح     ة جدی      دة   

 بالأوامر

 الأوام      ر اس      تعادةزر 
الأص     لیة للبرن     امج و  

 حذف جمیع الإضافات

مجموع                 ة الأزرار 
 ة لك      ل قام      ةالمتاح      

 أوامر

مجموع        ة الأوام        ر   
المتاح     ة م      ن خ      لال  

 البرنامج
تس    تطیع ع    ن طری    ق   

 إي أمر م ن تل ك      اختیار
الأوام   ر أن تس   تعرض   
مجموع                 ة الأزرار 

 الخاصة بھا
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 : وھو مبین كما یليOptions الخاص بالأمر Tap الكارت باستعراض الآنسنقوم  -3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ھامة عن كل ما سبقملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

یعتب   ر ھ   ذا الأم   ر ھ   و    
أھ     م أم     ر ف     ي ھ     ذه    
الجزئی   ة فمھمت   ھ ھ   ي   
إظھ   ار ق   وائم الأوام   ر   
كاملة و عل ي أكث ر م ن       

 صف
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  الطباعة قبل الورقة إعداد و الطباعة كیفیة 
 

 :  ھامان یجب معرفتھما قبل البدء في ھذه العملیة ، الأمران ھما أمرانھناك 
 

 )Print Preview(إعداد قبل الطباعة  -1
الورقة علي شاشة جھازك قبل طباعتھا علي الورق للتأكد من أنھا وھو عبارة عن إمكانیة رؤیة 

لا تتجاوز الحد المسموح لھا بھ ، أي أنھ من خلال ھذا الأمر یمكنك التأكد في حالة ما إذا كان 
 لا حتىالمستند المراد كتابتھ مكتوب علي ورقة واحدة ، أنھ فعلا مكتوب علي ورقة واحدة وذلك 

بأن المستند مطبوع علي ورقتین أو أكثر مثلا ، وبالتالي یمكنك من خلال تقوم بالطباعة فتفاجأ 
 . أن تقوم بالتجھیزات التي تود أن تقوم بھا قبل الطباعةPrint Previewأمر 

 
 )Print(الطباعة  -2

من خلال ھذا الأمر یمكنك طباعة المستند علي الورق و أیضا تحدید عدد النسخ المراد طبعھا 
لیة أي التي تظھر أمامك علي الورقة الحاطباعة ككل أو المكتوب وإن كنت تود طباعة المستند 

 .الشاشة فقط أو عدد ورقات معینة من المستند المكتوب
 

  :التالیة الشاشة لك وستظھر )File – ملف( قائمة نم )Preview Print( أمر بفتح قم والآن 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ش     كل الص     فحة قب     ل   
ة و منھ          ا  الطباع          

تس  تطیع معرف  ة م  ا إذا   
ك   ان المس   تند س   یطبع   
عل  ي ص  فحة واح  دة أم   

 أكثر

ھ   ذه القائم   ة متواج   دة  
بصفة دائم ة داخ ل أم ر      

Print Preview   
وھ     ي تحت     وي عل     ي   
مجموع    ة ھام    ة م    ن   

 الأزرار

أم    ر طباع    ة المس    تند  
ویج           ب ألا تق            وم  
بالطباع  ة إلا بع  د تم  ام    
التأك   د م   ن ص   حة م   ا     

 تقوم بھ
أمر ع رض ف ي ص فحة       
واح   دة كم   ا ھ   و مب   ین  
بالش  كل أو ع  رض ف  ي   
أكث ر م ن ص فحة بحی ث     

م   ن خ   لال ھ   ذا الأم   ر    
یمكن     ك تكبی     ر حج     م    

 الصفحة اختیاریا 

المسطرة التي تس تطیع     
ط ة  من خلالھا تحدید نق   

  والانتھاءالبدء 

ل ھ   ذا الأم   ر   م   ن خ   لا 
یمكن             ك ع             رض  
محتوی        ات المس        تند 
بأكمل     ھ ف     ي ص     فحھ    
واح  دة مھم  ا ك  ان ع  دد  

 صفحات ھذا المستند

یق وم ھ ذا الأم ر بعملی ة     
Full Screen  

أي جع  ل الص  فحة الت  ي  
أمام  ك  تحت  ل الشاش   ة   

 ككل

زر الخ   روج م    ن أم    ر  
Print Preview  
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  :التالیة الشاشة لك وستظھر )File – ملف( قائمة من )Print( أمر بفتح قم والآن 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  المستند علي فنیة كلمة أو صورة إدراج كیفیة الآن سنتعلم 

 
 )Insert Picture(ج صورة إدرا -1

 : لیظھر لك الشكل التالي(Insert) من قائمة إدخال (Pictures) أمر صور أفتح 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المكبرةأمر العدسة 
م   ن خ   لال ھ   ذا الأم   ر    
یمكن     ك تكبی     ر حج     م    

 الصفحة 

ھ     ذا النط     اق یوض     ح  
  و نوعھا الطابعةاسم

ھ     ذا النط     اق یس     مي   
بنط   اق الورق    ة ومن    ھ  
تس           تطیع طباع           ھ  
المستند ككل أو الورق ة    
الحالی     ة ق     ط أو ع     دد  
مع     ین م     ن ص     فحات  

 المستند

من خلال ھ ذان ال زران       
تس           تطیع معرف           ھ  
خص        ائص الطابع        ة  

 الحالیة 
 أو

البح      ث ع      ن طابع      ة 
 جدیدة

ھ  ذا النط  اق یب  ین ع  دد   
النس خ الم  راد طباعتھ  ا  

 من المستند

Clip art  
  

إدخ      ال ص      ور أو أص      وات عل      ي    
 داخ       ل ھ       ذا  متواج       دةالمس       تند 

 .البرنامج
 

From File 
 .إدخال صور من مكان معین

 
From Scanner or Camera 

إدخ   ال ص    ورة ع   ن طری    ق ك    امیرا   
 .رقمیة أو ماسح ضوئي

 
Organization Chart 

 .إدخال رسم تنظیمي
 

Auto Shapes 
إدخ  ال أش   كال ثابت  ة متواج   دة داخ   ل   

 .لبرنامجا
 

Word Art 
 .إدخال كلمة فنیة
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  :التالي الشكل لك لیظھر )File From( الأمر باختیار قم معینة صورة لإدراج
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :التالي الشكل لك لیظھر )Art Word( الأمر یارباخت قم معینة )Art Word( فنیة كلمة لإدراج
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

من ھن ا تس تطیع تحدی د     
المك     ان الم     راد أخ     ذ   
الصورة من ھ وإدراجھ ا     

 بالمستند

تستطیع م ن خ لال ھ ذه       
 الص  ورة اختی ار الناف ذة  

 المراد إدراجھا
ث    م الض     غط عل     ي زر  

 (Insert)إدخال 
 

 (Insert)زر إدخال 
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 : سیظھر لك الشكل التالي(OK)بعد الضغط علي الزر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :بعد كتابھ الكلمة المتفق علیھا سیكون الشكل أمامك علي الشاشة مطابقا لما یلي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (OK) علي الزر موافق أضغطثم التي أمامك  أحد الأشكال یارباختقم 

أكت  ب الكلم  ة الت  ي ت  ود  
 كتابتھا بدلا من

(Your Text 
Here) 

 ولتكن الكلمة ھي 
 الحیاةصناع 

 عل   ي ال   زر  أض   غطث   م 
 (OK)موافق 
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  (OK) الزر موافق  اضغط علينالآ

 :سیظھر لك الشكل التالي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ھامة عن كل ما سبقملاحظات
 
 
 
 
 
 
 

  ھنا أضغط

 الأزرار الخاص  ة  لوح  ة 
ب     التحكم ف     ي الكلم     ة  

 المكتوبة

القطع   ة المتف    ق عل    ي  
 كتابتھا

 خال كلمة فنیة جدیدةإد

ال       دخول للتع       دیل أو  
الإض   افة عل   ي الكلم   ة   

 الحالیة

تغییر الشكل الحالي 
 للكلمة

 تنسیق الكلمة الحالیة

تعدیل شكل الكلمة 
 الحالیة

ضبط وضع الكلمة 
بحیث تكون إما یمین ، 
شمال ، أعلي ، أسفل 

 أو وسط الكتابة

  الكلمةارتفاعمساواة 

تغییر وضع الكلمة من 
أسي إلي أفقي و ر

 العكس

 ضبط ھوامش الكلمة
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    حمایةال أمر وھو واحد أمر إلا الآن لنا یتبق لم 
 

فاتك السریة والھامة من  من الأوامر الھامة جدا حیث أنھ یقوم بحمایة وحفظ مل(Protect)یعد أمر الحمایة 
 من (Hard disk)المتلصصین الذین یحبون العبث بالأجھزة والتطفل علي كل ما یحتویھ القرص الصلب 

 .معلومات
 لملفاتك وبذلك لن یستطیع أي شخص فتح (Password) سنتعلم خطوه خطوه كیفیھ إضافة كلمة مرور والآن

 .ملفاتك بدون علمك
 (F12) مباشرة علي الزر أضغط أو (File) من قائمة ملف (Save As) أمر حفظ بإسم اختر -1

 :بلوحة المفاتیح ، لیظھر لك الشكل التالي
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأمر خیارات الأمان اختر كما ھو مبین في الشكل السابق ومنھ (Tools) أمر أدوات اختر -2
(Security Options)لیظھر لك الشكل التالي : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (Save As)قائمة حفظ بإسم 
ومنھ   ا تس   تطیع حف   ظ المل   ف   

 .بإسم أخر في أي مكان ترید
 
 وأ

 
تس  تطیع م  ن خلالھ  ا ف  تح أم  ر   

 اخت    ر ومن    ھ (Tools)أدوات 
الأم         ر خی         ارات الأم         ان   

(Security Options) 

 اس   مم   ن ھن   ا تس   تطیع تغیی   ر  
المل     ف بالإس     م ال     ذي تری     د  

 حفظھ بھ

 لوض   ع اختی   ارهالأم   ر الم   راد 
 كلمھ مرور علي المستند

ضع ھن ا كلم ة الم رور المتف ق        
 علیھا

خان  ة ل  ن بوض  ع كلم  ة الم  رور ف  ي ھ  ذه ال 
تس  تطیع ف  تح ملف  ك نھائی  ا إلا بع  د إدخ  ال    

 : الأتيمراعاةالكلمة لذا یجب علیك 
  

 التأكد من لغة الكتابة -1
التأكد من أن كلم ة الم رور      -2

 (Capital)مكتوبة 
  (Small) أو   

 
ف   ي حال   ة تس   جیل كلم   ة الم   رور   

فإن   ك ل   ن تس   تطیع رؤی   ة    خط   اء 
 محتویات المستند مرة أخري
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 : كما بالشكل التالي(Save) الزر حفظ أضغطبعد التأكد من إدخال كلمة المرور  -3
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (File) من قائمة ملف (Close)المستند عن طریق إغلاق أغلق الآن  -4
 :قم بفتح نفس المستند مرة أخري سیظھر لك الشكل التالي  -5
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الض    غط ال    زر الم    راد   
 علیھ
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الصندوق الموضح بالشكل التالي مع ملاحظھ أن الكلمات التي ضع كلمھ المرور الخاصة بك في  -6

  ).*( تقوم بكتابتھا تأخذ الشكل 
 
 
 
 
 

إذا ما قمت بتتبع جمیع الخطوات السابقة بطریقة صحیحة فإن المستند الخاص بك سیفتح وإن كنت قد قمت 
 :  بعمل خطأ ما فإن الشكل التالي سیظھر لك

 
 
 
 
 
 
 

 : یفتح المستند الخاص بك كما ھو بالشكل التاليىحت المحاولة بإعادةقم 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



بعد كتابھ كلم ھ الم رور    
 عل      ي ال      زر   اض      غط 
  للدخول(OK)موافق 
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