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 كٌف تتعامل مع هذا العرض التقدٌمً: هام جدا  

 ملفات على عملٌا   المهارات تطبٌق على التدرٌبٌة المادة تعتمد•
 الموقع من الملفات هذه على الحصول علٌك وٌجب مسبقا ، معدة
 .أدناه

 .jo/data.icdl.www الموقع من الملفات بتحمٌل قم•

 .الملفات عن الضغط بفك قم•

 المسار ضمن ICDL S5 المجلد فً الملفات وجود من تأكد•
 .C:\ICDL S5 :الآتً

 ٌطلب عندما لذلك مهارة، من أكثر تعلم فً الملف تستخدم قد •
 بشكل منك المطلوبة الخطوات إتباع علٌك معٌن ملف فتح إلٌك

 كً ذلك إلٌك طلب إذا إلا تطبٌق أو ملف أي تغلق ولا متسلسل،
 .منه المرجو الهدف الكتاب ٌحقق

http://www.icdl.jo/data


 المقدمة

 المعلومات تنظٌم فً اختلافها، على النصوص معالجة برامج تُستخدم•
 وهً والرسومات، والصور، النصوص، استخدام خلال من والبٌانات

 الحاسوب، مستخدمو عنها ٌستغنً لا بحٌث استخداما ، البرامج أكثر
 النصوص معالجة برامج استخدام ٌتم والمؤسسات العمل مجال ففً

 والتقارٌر، والمذكرات، الرسمٌة، والكتب النصٌة، الوثائق لكتابة
 مستوى على هذا .الإنترنت صفحات وتصمٌم والكتب، والمطوٌات،
 استخدام ٌتم فإنه الأفراد مستوى على أما والشركات، المؤسسات

 والوثائق الشخصٌة، الرسائل لإنشاء النصوص معالجة برامج
 والنشرات والإعلانات، والشهادات، الذاتٌة، السٌرة وكتابة المختلفة،
 معالجة برامج على الأمثلة ومن .الإنترنت صفحات وتصمٌم المختلفة،
 الذي Microsoft Office Word 2007 برنامج النصوص
  .الوحدة هذه فً الٌه سنتعرف



 (Word 2007)استخدام برنامج  

 Using the Application 



 العمل مع المستندات

 Working with Documents 



 فتح برنامج  معالج النصوص 

  Open a word processing application 

 فتظهر (ابدأ) زر على انقر•
   .لائحة

  الأمر على انقر ،اللائحة من•
 .(البرامج كافة)

  الأمر على انقر اللائحة، من•
(Microsoft Office)، 

   .فرعٌة لائحة فتظهر

 على انقر الفرعٌة، اللائحة من•
 Microsoft) الأمر

Office Word 2007). 
 البرنامج نافذة فتظهر

 والتً الشكل، فً الموضحة
 برنامج نافذة مكونات تبٌن
 .الرئٌسٌة النصوص معالج



 مكونات نافذة البرنامج الرئٌسٌة 

  Main window components 

 مكان (Office)زر ٌقوم :(Office Button)   (Office) زر -1
 وبالنقر النصوص، معالج برنامج من السابقة الإصدارات فً (ملف) لائحة
 وطباعته، وحفظه الملف فتح خلالها من ٌُمكن لائحة تظهر الزر هذا على

 العملٌات من أخرى بمجموعة والقٌام النصوص معالج  برنامج وإغلاق
 .المستند على

 :(Quick Access Toolbar) السرٌع الوصول أدوات شرٌط -2
 ٠إدٞ الأ٠مٛٔبد، ِٓ ِغّٛػخ ػٍٝ اٌغش٠غ اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ؾ ٠ؾزٛٞ
ٞ   ػٍٝ إٌمش  ٠ٚظٙش ٚعش٠غ، ِجبشش ثشىً ِؼ١ٕخ ِّٙخ رٕف١ز ئٌٝ ِٕٙب أ
 ،Office صس ٠غبس إٌبفزح، ئؽبس أػٍٝ اٌغش٠غ اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ؾ
 ٠ّىٓ وّب ؽزفٙب، أٚ ئ١ٌٗ الأٚاِش ثاػبفخ اٌشش٠ؾ ٘زا رخظ١ض ٠ُّٚىٓ
 .اٌمبدِخ اٌذسٚط فٟ رٌه ششػ ٚع١زُ ِىبٔٗ، رغ١١ش



 مكونات نافذة البرنامج الرئٌسٌة 

  Main window components 

 :٠أرٟ ِب ػٍٝ اٌؼٕٛاْ شش٠ؾ ٠ؾزٛٞ :(Title Bar) العنوان شرٌط -3

 .اٌجشٔبِظ اعُ–

 .(اٌٍّف) اٌّغزٕذ اعُ–

   .ٚالإغلاق ٚاٌزىج١ش اٌزظغ١ش أصساس–

 Microsoft من السابقة الإصدارات فً :(Ribbon) الشرٌط -4
Office أثناء المنسدلة اللوائح وأشرطة الأدوات أشرطة مع نتعامل كنا 
 طرٌقة ٌوفر واحد بشرٌط ذلك استبدال تم Office 2007 وفً العمل،
 تبوٌب، علامات عدة على (الشرٌط) وٌحتوي الأوامر، مع للتعامل سهلة
 .المرتبطة (الأٌقونات) الأدوات من مجموعة على منها كل تحتوي



 مكونات نافذة البرنامج الرئٌسٌة 

  Main window components 

ٌّز -5  الذي المكان وهو :(The Page) العمل صفحة / ح
 والصور الجداول إدراج ٌتم وكذلك فٌه، النص كتابة ٌتم

 .فٌه وغٌرها الفنٌة والقصاصات

 شرٌط ٌحتوي :(Status Bar) المعلومات شرٌط -6
 النشط، المستند حول المعلومات من العدٌد على المعلومات

 المستند، صفحات من علٌها العمل ٌجري التً الصفحة مثل
  منزلق على ٌحتوي كما المستند، كلمات وعدد

 بتغٌٌر المعلومات شرٌط تخصٌص وٌمكن .(التصغٌر/التكبٌر)
 :الآتٌة الخطوات باتباع ٌعرضها، التً المعلومات

ٞ   ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–  اٌّؼٍِٛبد، شش٠ؾ ِٓ ِىبْ أ
 اٌشىً فٟ وّب (اٌّؼٍِٛبد شش٠ؾ رخظ١ض) لائؾخ فزظٙش

 .اٌّغبٚس

 الأ٠غش اٌفأسح ثضس أمش اٌشش٠ؾ، ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد لإػبفخ–
      ئشبسح ٚػغ ف١زُ ػشػٙب، رش٠ذ اٌزٟ اٌّؼٍِٛخ ػٍٝ

   .ِمبثٍٙب

 رش٠ذ اٌزٟ اٌّؼٍِٛخ ػٍٝ أمش اٌشش٠ؾ، ِٓ اٌّؼٍِٛخ ٌؾزف–
 ؽزفٙب ف١زُ (اٌّؼٍِٛبد شش٠ؾ رخظ١ض) لائؾخ ِٓ ؽزفٙب
 .ٌٙب اٌّمبثٍخ      ئشبسح ٚؽزف



 مكونات نافذة البرنامج الرئٌسٌة 

  Main window components 

 ٌحدد الذي المؤشر وهو :(Insertion Pointer) الكتابة مؤشر -7
ٌُمكن المستند، فً التعدٌل أو الكتابة إدراج مكان  إلى الكتابة مؤشر نقل و
 إلٌه، المؤشر نقل المراد المكان فً النقر خلال من المستند فً مكان أي  

 وإذا المستند، فً الموجود النص على التعدٌل أو الكتابة ٌُمكن ذلك وبعد
 بزر مزدوجا   نقرا   فانقر المستند فً فارغ مكان إلى المؤشر نقل أردت
 .المكان ذلك على الأٌسر الفأرة

 التصفح شرٌط ٌُستخدم :(Scroll Bars) (التمرٌر) التصفح أشرطة -8
 شرٌط ٌستعرض حٌث المستند، محتوٌات لاستعراض والعمودي الأفقً
 وٌستعرض وبالعكس، الأسفل إلى الأعلى من الملف العمودي التصفح
 وبالعكس، الٌمٌن إلى الٌسار من المستند محتوٌات الأفقً التصفح شرٌط
 .العرض شاشة أبعاد من أكبر ارتفاعه أو المستند عرض كان إذا وذلك



 إغلاق معالج النصوص 

  Closing application 

 .لائحة فتظهر ،(Office) زر على انقر•

 .(Word إنهاء ) زر على انقر اللائحة، من•



 فتح المستندات 

  Opening documents 

 .Word 2007  برنامج افتح•

 ،(فتح) الأمر اختر (Office زر) لائحة من•

 .الآتً الشكل فً كما (فتح) الحوار مربع فٌظهر

 من فتحه المراد (docx.البنٌوٌة) المستند حدّد•

 :ٌأتً كما وذلك C:\ICDL S5\M3 المجلد

 اٌمشص ػٍٝ أمش ،الأ٠ّٓ اٌزٕمً عضء ِٓ–

 فٟ ِؾز٠ٛبرٗ اعزؼشاع ١ٌزُ (:C) اٌّؾٍٟ

 .الأ٠غش اٌغضء

 ICDL) اٌّغٍذ ػٍٝ ِضدٚعب   ٔمشا   أمش –
S5).  

 .M3 اٌّغٍذ ػٍٝ ِضدٚعب   ٔمشا   أمش–

 فٟ وّب ،(docx.اٌج٠ٛ١ٕخ) اٌّغزٕذ ؽذّد–

 :اٌشىً

 .مزدوجا   نقرا   علٌه انقر أو (فتح) زر على انقر•



 إغلاق المستندات

  Closing documents 

 .لائحة فتظهر ،(Office) زر على انقر•

 .(إغلاق) أٌقونة على انقر اللائحة، من•



 ملاحظة

 مستند أي بإغلاق تقم لا القادمة والتمارٌن الدروس فً•

 .ذلك منك ٌطلب حٌن إلا مفتوح



 إنشاء مستند جدٌد باستخدام القالب الافتراضً 

  Creating a new document based on default template 

 .Word 2007  برنامج افتح•

 على انقر ،(Office زر) لائحة من•
 الحوار مربع فٌظهر ،(جدٌد) الأمر

 .الشكل فً كما (جدٌد مستند)

 فارغ) تبوٌب اختر ،(قوالب) فئة من•
 .(وحدٌث

 من (فارغ مستند) أٌقونة على انقر•
 .الأوسط الجزء

 نقرا   انقر أو (إنشاء) زر على انقر•
 .(فارغ مستند) أٌقونة على مزدوجا  

 خلال من جدٌد مستند إنشاء ٌُمكن كما•
ً   على الضغط  لوحة من Ctrl+N مفتاحَ
 .المفاتٌح



 إنشاء مستند جدٌد باستخدام القوالب المتوفرة 

  Creating a new document based on available template 

 مستند) الحوار مربع فٌظهر ،(جدٌد) الأمر على انقر ،(Office زر) لائحة من•
 .(جدٌد

 .(المثبتة القوالب) تبوٌب على انقر ،(قوالب) فئة من•

   .الشكل فً كما تحدٌده فٌتم ،(Equity Fax) مثل الفاكس قوالب أحد على انقر•

 قد الأعمال وجداول كالمذكرات القوالب بعض أن ملاحظة مع ،(إنشاء) زر على انقر•
 .لفتحها بالإنترنت الاتصال تتطلب



 حفظ المستند

  Saving document 

 المستند إلى انتقل المهام، شرٌط خلال من•
 .الافتراضً القالب باستخدام أنشأتَه الذي

 على انقر ،(Office زر) لائحة من•
  الحوار مربع فٌظهر ،(باسم حفظ ) الأمر

 .(سماب حفظ)

 اكتب ،(الملف اسم) التحرٌر مربع فً•
 الشكل فً كما ،(المهارات) المستند اسم
 .الآتً

 المستند حفظ فٌتم ،(حفظ) زر على انقر•
 (المستندات) مجلد وفً ،(docx) بنوع
 .افتراضً بشكل

 ،(رسائل) باسم الفاكس قالب احفظ•
 .نفسها السابقة الخطوات مستخدما  



 حفظ الملف باسم مختلف

   Saving as 

 باسم حفظه ترٌد الذي (docx.البنٌوٌة) المستند افتح•

 .مختلف

 ،(باسم حفظ) الأمر على انقر ،(Office زر) لائحة من•

 .(باسم حفظ) الحوار مربع فٌظهر

 الجدٌد المستند اسم اكتب ،(الملف اسم) التحرٌر مربع فً•

   .(اللغوي البناء)

ٌُحفظ ،(حفظ) زر على انقر•  المجلد فً الجدٌد المستند ف

 .الأصلً المستند فٌه كان الذي نفسه



 حفظ الملف فً مكان مختلف

  Saving a document to another location 

 حفظه ترٌد الذي (docx.التعلٌمٌة الوسائل) المستند افتح•

 .مختلف مكان فً

 ،(باسم حفظ) الأمر على انقر ،(Office زر) لائحة من•

 .(باسم حفظ) الحوار مربع فٌظهر

   .(المستندات) مجلد اختر التنقل جزء من•

  مجلد فً المستند حفظ فٌتم ،(حفظ) زر على انقر•

 .المستند لحفظ اختٌاره تم الذي (المستندات)



 حفظ الملف بنوع آخر

  Saving a document as another file type 

 .(docx.الاستذكار طرق) المستند افتح•

  الحوار مربع فٌظهر ،(باسم حفظ) الأمر على انقر ،(Office زر) لائحة من•
 .(باسم حفظ)

 بالأنواع لائحة فتظهر ،(كنوع حفظ) السرد لمربع المجاور السهم على انقر•
  .المتوفرة

 .الشكل فً كما (Rich Text Format) النوع اختر•

 Rich Text) بنوع المستند من نسخة حفظ فٌتم ،(حفظ) زر على انقر•
Format). 



 فوائد حفظ الملفات بأنواع مختلفة 

 مختلفة إصدارات تستخدم التً الحواسٌب أجهزة بٌن المستندات تبادل•
 Microsoft Office مستند حفظ مثل النصوص، معالج برنامج من

 وبذلك ،Word 97-2003 document مستند شكل على 2007
  .الإصدارٌن كلا خلال من فتحه ٌُمكن

  بنوع حفظها خلال من المستند فً المتوفرة التنسٌقات بجمٌع الاحتفاظ•
(Rich Text Format-RTF) ًتلك قراءة ٌمكن وبالتال 

 .النصوص معالجة برامج من العدٌد قبل من واستخدامها المستندات

 المتوفرة الصور أو التنسٌقات من بأي الاحتفاظ دون النصوص تبادل•
 .(TXT) بنوع حفظها خلال من

 خلال من معٌن بترتٌب ونصوص مضامٌن ٌحتوي معٌن مستند إنشاء•
 .Template بنوع حفظها



 حفظ التغٌٌرات

  Saving Changes 

 والذي سابقا ، المحفوظ المستند على التعدٌلات حفظ ٌمكن•

 :الآتٌة الطرق إحدى باتباع حالٌا ، العمل علٌه ٌجري

 .(ؽفع) الأِش اخزش ،(Office صس) لائؾخ ِٓ–

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–  .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl+S ِفزبؽَ

 .(ؽفع) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش اٌغش٠غ اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ؾ ِٓ–



 التنقل بٌن المستندات المفتوحة

  Switching between open documents 

 لا أنه إلا مستند، من أكثر فتح إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر•
 العمل وقبل نفسها، اللحظة فً واحد مستند على إلا العمل ٌمكن
 :المثال سبٌل وعلى إلٌه، بالانتقال تنشٌطه ٌجب المستند على
 قمت التً الحفظ عملٌات أثناء المفتوحة المستندات بٌن للتنقل
 :الآتٌة الطرق إحدى اتبع بها،

 صس ػٍٝ ِضلا   أمش ـ اٌغبثمخ اٌٛؽذح فٟ رؼٍّذ وّب ـ اٌّٙبَ شش٠ؾ ِٓ–
 .ػشػٗ ف١زُ (rtf.الاعززوبس ؽشق) اٌّغزٕذ

 ػٍٝ أمش ،(ئؽبس) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(ػشع) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 أمش اٌّفزٛؽخ، ثبٌّغزٕذاد لائؾخ فزظٙش    ،(الإؽبساد رجذ٠ً) أ٠مٛٔخ
   .ػشػٗ ف١زُ ،(docx.اٌزؼ١ّ١ٍخ اٌٛعبئً) اٌّغزٕذ ػٍٝ ِضلا   ِٕٙب

 اٌجٕبء) اٌّغزٕذ ئٌٝ ٌلأزمبي (Alt + Tab) اٌّفزبؽ١ٓ ػٍٝ اػغؾ–
 .اٌغبثمخ اٌٛؽذح فٟ رؼٍّذ وّب (docx.اٌٍغٛٞ



 عوامل تحسٌن الأداء

  Enhancing Productivity 

  المجلد من (docx.التعلٌمٌة الوسائل) المستند افتح•

C:\ICDL S5\M3، أن شأنها من الأمور من العدٌد ٌوجد 

 ٌُمكن حٌث ،Word 2007  برنامج مع التعامل تحسّن

 لإضفاء  البرنامج فً الافتراضٌة الخٌارات بعض تغٌٌر

 بك الخاصة Microsoft Office بنسخة شخصً طابع

 فٌه ٌتم الذي الافتراضً المجلد أو المستخدم اسم كتغٌٌر

 استخدام أٌضا   ذلك ومن فتحها، وكذلك الملفات حفظ

 وفٌما البرنامج، استخدامك أثناء تساعدك التً التعلٌمات

 :العوامل هذه أهم ٌأتً



 تغٌٌر اسم المستخدم

  Changing user name 

 انقر ،(Office زر) لائحة من•
 ،(Word خٌارات) زر على

  خٌارات ) الحوار مربع فٌظهر
Word) الشكل فً كما: 

 علامة انقر الأٌمن، الجزء من•
 .(شائع) التبوٌب

 اسم) التحرٌر مربع فً•
 الجزء فً الموجود (المستخدم
 المستخدم، اسم امسح الأٌسر،
 ICDL) الاسم واكتب
User). 

 .(موافق) زر على انقر•



 تحدٌد المجلد الافتراضً لحفظ الملفات أو فتحها 

  Changing default folder to open, save documents 

 الافتراضً المجلد هو (المستندات) مجلد ٌعتبر•

 التً الأخرى والملفات المستندات كافة لحفظ

 Microsoft برامج فً إنشاؤها ٌتم

Office، ٌُمكن  آخر افتراضً مجلد تحدٌد و

 المجلد ولتحدٌد فٌه، الملفات حفظ لٌتم

C:\ICDL S5\M3 الملفات حفظ ٌتم بحٌث 

 :الآتٌة الخطوات اتبع افتراضً، بشكل فٌه

 صس ػٍٝ أمش ،(Office صس) لائؾخ ِٓ–

 اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش ،(Word خ١بساد)

 .(Word خ١بساد)

 .(ؽفع) اٌزج٠ٛت أمش الأ٠ّٓ اٌغضء ِٓ–

 اٌٍّف ِٛلغ) اٌزؾش٠ش ِشثغ ِؾز٠ٛبد اؽزف–

 ِشثغ ِٓ الأ٠غش اٌغضء فٟ (الافزشاػٟ

 ِغبس ٚاوزت (Word خ١بساد) اٌؾٛاس

 C:\ICDL :ا٢رٟ الافزشاػٟ اٌّغٍذ
S5\M3، اٌشىً فٟ وّب. 

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 ((Wordاستخدام تعلٌمات 

  Using Help function 

 النافذة، ٌسار أعلى الموجودة    (تعلٌمات) أٌقونة على انقر•
 .(Word تعلٌمات) نافذة فتظهر F1 مفتاح اضغط أو

 الشكل، فً الظاهرة التعلٌمات روابط من رابط أي على انقر•
 على محتوٌاتها استعراض لٌتم غٌرها أو (الجدٌد ما) مثل
 .الشكل فً كما أٌضا ، روابط شكل

 (Word 2007 فً الجدٌد ما) مثل رابط أي على انقر•
 .محتوٌاتها لعرض

 .(Word تاتعلٌم) إطار أغلق•

 ولإجراء بالبرنامج، تتعلق معٌنة تعلٌمات عن البحث ٌُمكن كما
 :الآتٌة الخطوات اتبع ذلك

 أٚ اٌشبشخ، ٠غبس أػٍٝ اٌّٛعٛدح  (رؼ١ٍّبد) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش•
 .(Word رؼ١ٍّبد) ٔبفزح فزظٙش F1 ِفزبػ اػغؾ

  ِضً (ثؾش) اٌزؾش٠ش ِشثغ فٟ ػٕٙب ٌٍجؾش ػجبسح أٚ وٍّخ اوزت•
 ٔزبئظ فزظٙش      ،(ثؾش) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش صُ ،(اٌمٛاٌت)

 .سٚاثؾ شىً ػٍٝ اٌجؾش

 ٌؼشع اٌجؾش ٔزبئظ ِٓ (عذ٠ذ لبٌت ئٔشبء) ساثؾ ػٍٝ أمش•
 .عبثمب   رؼٍّذ وّب ِؾز٠ٛبرٗ

 .(Word رؼ١ٍّبد) ئؽبس أغٍك•



 استخدام أدوات التكبٌر والتصغٌر

  Using magnification/zoom tools 

 منها، جزء أو الصفحة كامل بعرض وذلك الشاشة، على الصفحة عرض تصغٌر أو تكبٌر ٌُمكن•
 اتبع مثلا ، %150 بمقدار الشاشة على (docx.التعلٌمٌة الوسائل) المستند عرض ولتكبٌر
 :الآتٌتٌن الطرٌقتٌن إحدى خطوات

 :الأولى الطرٌقة•
 فٟ وّب إٌبفزح، ئؽبس أعفً اٌّؼٍِٛبد شش٠ؾ ٠غبس ألظٝ اٌّٛعٛدح اٌزظغ١ش/اٌزىج١ش ِٕضٌك اعزخذَ–

 :اٌشىً

 

 ٠زُ وّب ثبٌفأسح، ػ١ٍٙب إٌمش أٚ      (رىج١ش) أ٠مٛٔخ ثبرغبٖ ا١ٌغبس ئٌٝ إٌّضٌك ثغؾت اٌزىج١ش ٠زُ ؽ١ش–
 ٔغجخ ٚرظٙش ثبٌفأسح، ػ١ٍٙب إٌمش أٚ     (رظغ١ش) أ٠مٛٔخ ثبرغبٖ ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ إٌّضٌك ثغؾت اٌزظغ١ش
 .اٌزظغ١ش أ٠مٛٔخ ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌزظغ١ش أٚ اٌزىج١ش

 :الثانٌة الطرٌقة•
 ،(رظغ١ش/رىج١ش) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(رظغ١ش/رىج١ش) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(ػشع) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(رظغ١ش/رىج١ش) اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش

 اٌم١ّخ اوزت أٚ ،(%200) ِضً إٌّبعت الاخز١بس صس ػٍٝ أمش ،(رظغ١ش/رىج١ش) اٌؾٛاس ِشثغ ِٓ–
 .(اٌّئ٠ٛخ إٌغجخ) ٚإٌمظبْ اٌض٠بدح ِشثغ فٟ اٌّطٍٛثخ

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 تخصٌص شرٌط أدوات الوصول السرٌع 

  Customizing Quick Access Toolbar 

 مستقل أدوات شرٌط (السرٌع الوصول أدوات شرٌط) ٌُعدّ •

 الشكل فً كما أوامر ثلاثة افتراضٌا   وٌحتوي ،(الشرٌط) عن

 :المجاور

ٌُمكن•  بإضافة السرٌع الوصول أدوات شرٌط تخصٌص و

 أسفل نقله ٌٌمكن كما أخرى، حذف أو إلٌه جدٌدة أوامر

 .الشرٌط



 أداة جدٌدة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع إضافة: أولا  

  Adding Commands 

 فتظهر ، (السرٌع الوصول أدوات شرٌط تخصٌص) أٌقونة على انقر•

 :المجاور الشكل فً كما الأوامر لائحة

  الشكل وٌبٌن .أمامه   إشارة ظهور ولاحظ (فتح) الأمر على انقر•

 .(فتح) الأمر إضافة بعد الشرٌط

 مثل باللائحة ظهرت التً غٌر أدوات بإضافة الشرٌط هذا تخصٌص ٌُمكن كما

 :الآتٌة الخطوات باتباع وذلك (الصفحة إعداد)

 فزظٙش ، (اٌغش٠غ اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ؾ رخظ١ض) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش•

 .لائؾخ

  خ١بساد) اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش (ئػبف١خ أٚاِش) أِش اخزش اٌلائؾخ، ِٓ•

Word)، ْٛٔشطخ (رخظ١ض) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ٚرى. 

  الأِش ػٍٝ أمش ،(Word خ١بساد) اٌؾٛاس ِشثغ فٟ الأٚعؾ اٌغضء ِٓ•

   .(اٌظفؾخ ئػذاد)

 ثزخظ١ض اٌّزؼٍك الأ٠غش اٌغضء ئٌٝ ئػبفزٗ ف١زُ          صس ػٍٝ أمش•

 .اٌغش٠غ اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ؾ

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش•



 حذف أداة من شرٌط أدوات الوصول السرٌع : ثانٌا  

Deleting Commands 

 (السرٌع الوصول أدوات شرٌط تخصٌص) أٌقونة على انقر•

   .الأوامر لائحة فتظهر ،

 ومن أمامه،   إشارة اختفاء ولاحظ (حفظ) الأمر على انقر•

   .السرٌع الوصول أدوات شرٌط



 ملاحظة

 التبوٌب علامات مجموعات أوامر من أمر أي إضافة ٌُمكن•

 (خط) المجموعة من (الخط لون) أٌقونة مثل المعروضة

 بزر بالنقر وذلك ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن

 أدوات شرٌط إلى إضافة) الأمر واختٌار الأٌمن الفأرة

 .ستظهر التً اللائحة من (السرٌع الوصول

 بالنقر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من أداة أٌة إزالة ٌُمكن•

 شرٌط من إزالة) الأمر اختٌار علٌها، الأٌمن الفأرة بزر

 .ستظهر التً اللائحة من (السرٌع الوصول أدوات



 نقل شرٌط أدوات الوصول السرٌع: ثالثا  

  Moving Quick Access Toolbar 

 إطار على (السرٌع الوصول أدوات شرٌط) موقع تحدٌد ٌمكن •
 :الآتٌٌن الموضعٌن أحد فً النافذة

 اٌّٛلغ ٠ّضً ٚ٘زا ،Office صس ثغبٔت اٌؼٍٛٞ الأ٠ّٓ اٌشوٓ–
 .ٌٍشش٠ؾ الافزشاػٟ

  .(اٌشش٠ؾ) أعفً–

 ،(الشرٌط) أسفل لٌظهر السرٌع الوصول أدوات شرٌط ولنقل•
  (السرٌع الوصول أدوات شرٌط تخصٌص) أٌقونة على انقر

 .(الشرٌط أسفل إظهار) الأمر منها اختر لائحة، فتظهر

 أٌقونة على انقر الافتراضً، الموقع إلى الشرٌط ولإعادة•
 اختر لائحة، فتظهر  (السرٌع الوصول أدوات شرٌط تخصٌص)

 .(الشرٌط أعلى إظهار) الأمر منها



 التعامل مع الشرٌط

  Ribbon 

 Microsoft إصدارات فً الأدوات وأشرطة اللوائح أشرطة استبدال تم•
Office (الشرٌط) هذا فً الأوامر تجمٌع تمّ  وقد .واحد بشرٌط السابقة 

 إظهار وٌتم ،(تبوٌب علامات) ضمن منطقٌة (مجموعات) فً منظم بشكل
 .الحاجة عند التبوٌب علامات بعض

ٌُمكن•  به الخاصة الأٌقونة على بالنقر المجموعة فً أمر أي اختٌار و

 حوار مربع لإظهار  (الحوار مربع تشغٌل) زر على النقر مكنٌُ  كما •
  الحوار مربع ظهور لاحظ المجموعة، تلك فً الموجودة بالأوامر ٌتعلق

  (فقرة) المجموعة فً (الحوار مربع تشغٌل) زر على النقر بعد (فقرة)

  للأٌقونة مجاورا   سهما   على بالأوامر الخاصة الأٌقونات بعض وتحتوي•
 أو إضافٌة أوامر على تحصل السهم هذا على النقر وعند أسفلها، أو

  .الأمر بهذا تتعلق لوائح

  إخفائه مثل ،(الشرٌط) على تنفٌذها ٌمكن التً العملٌات من العدٌد وٌوجد•
 .(تكبٌره) إظهاره وإعادة ،(تصغٌره)



 الشرٌط( تصغٌر) إخفاء: أولا  

  Minimize The Ribbon 

 :أهمها عدٌدة، بطرق (الشرٌط) إخفاء ٌُمكن•

 .(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) إٌشطخ اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػٍٝ ِضدٚعب   ٔمشا   أمش–

 .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ (Ctrl+F1) ِفزبؽٟ ػٍٝ اػغؾ–

 فزظٙش (اٌشش٠ؾ) فٟ أ٠مٛٔخ أٚ رج٠ٛت ػلاِخ أ٠خّ ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–
 .(اٌشش٠ؾ رظغ١ش) الأِش ِٕٙب اخزش لائؾخ،

 لائؾخ، فزظٙش    (اٌغش٠غ اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ؾ رخظ١ض) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش –
 :اٌشىً فٟ وّب اٌشش٠ؾ، اخزفبء ٚلاؽع ،(اٌشش٠ؾ رظغ١ش) الأِش ِٕٙب اخزش

 

 

ٌُلاحظ• ٌّة على واحدة مرة نقرت إذا أنك ،(الشرٌط) إخفاء بعد و  علامة أ
 للاختفاء وٌعود شرٌطها، سٌظهر (عرض) التبوٌب علامة مثل تبوٌب
 .المستند صفحة فً مكان أي على النقر بمجرد



 الشرٌط( تكبٌر)استعادة : ثانٌا  

  Restore The Ribbon 

 فً التبوٌب علامات من علامة أٌة على مزدوجا   نقرا   انقر•

 .الشرٌط

 ،(السرٌع الوصول أدوات شرٌط تخصٌص) أٌقونة على انقر•

 .(الشرٌط تصغٌر) الأمر منها اختر لائحة، فتظهر

  فً أٌقونة أو تبوٌب علامة أٌة على الأٌمن الفأرة بزر انقر•

 تصغٌر) الأمر منها اختر السٌاق، لائحة فتظهر (الشرٌط)

 .(الشرٌط

ً   على اضغط•  .المفاتٌح لوحة من (Ctrl+F1) مفتاحَ



 إنشاء المستندات

 Document Creation 



 إدخال النصوص

 Entering Text 



 التبدٌل بٌن طرق عرض المستندات 

Switching between page view modes 

 الطرق من عددا   ،(عرض) التبوٌب علامة ضمن (المستندات عرض طرق) المجموعة توفر•
  :هً الطرق هذه المستندات لعرض

 .اٌّطجٛػخ اٌظفؾخ ػٍٝ ع١ظٙش وّب اٌّغزٕذ ػشع :اٌطجبػخ رخط١ؾ–

 أدٚاد شش٠ؾ ػشع ٚدْٚ (اٌشش٠ؾ) ػشع دْٚ اٌّغزٕذ ٠ؼُشع :اٌشبشخ ًِء ٚػغ فٟ اٌمشاءح–
 اٌشبشخ ِٓ عضء أوجش ػٍٝ اٌّغزٕذ ِؾز٠ٛبد ػشع ٠ز١ؼ ِّب الأششؽخ ِٓ ٚغ١ش٘ب اٌغش٠غ اٌٛطٛي

 .اٌّغزٕذ ػٍٝ اٌزؼ١ٍك أٚ ٚاٌزؾش٠ش ٌٍمشاءح أوجش ِغبؽخ ٠ؼطٟ ِّب

 الأزشٔذ ِزظفؼ خلاي ِٓ عٌزؼُشَ  رظ١ّّٙب إٌّٛٞ ٌٍّغزٕذاد ٠ٚت رخط١ؾ ٠غُزخذَ :٠ٚت رخط١ؾ–
 .الأزشٔذ شجىخ ػٍٝ ع١ظٙش وّب اٌّغزٕذ ػشع ٠زُ ؽ١ش ٠ٚت طفؾبد شىً ػٍٝ

 ِغز٠ٛبد ٚرشل١خ ثزخف١غ اٌزؾىُ ٠ّىٓ ؽ١ش رفظ١ٍٟ، وّخطؾ اٌّغزٕذ ٠ؼُشع :رفظ١ٍٟ ِخطؾ–
   .اٌفمشاد

 ؽ١ش ثغ١طخ، رٕغ١مبد ػٍٝ رؾزٛٞ اٌزٟ اٌّغزٕذاد ِٚشاعؼخ لإٔشبء اٌطش٠مخ ٘زٖ رغُزخذَ :ِغٛدح–
   .اٌّغزٕذ ِىٛٔبد ِٓ ٚغ١ش٘ب ٚاٌزز١٠لاد ٚاٌشؤٚط اٌظٛس دْٚ فمؾ إٌظٛص ػشع ٠زُ

 الخطوات اتبع ،(تفصٌلً مخطط) إلى مثلا   (docx.البنٌوٌة) المستند عرض طرٌقة ولتغٌٌر •
 :الآتٌة

 .ػشػٗ ؽش٠مخ رغ١١ش اٌّشاد (docx.اٌج٠ٛ١ٕخ) اٌّغزٕذ ئٌٝ أزمً–

 ِخطؾ) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش (اٌّغزٕذاد ػشع ؽشق) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (ػشع) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .(رفظ١ٍٟ

 ػشع ئغلاق) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(ئغلاق) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(رفظ١ٍٟ ِخطؾ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
   ،(اٌطجبػخ رخط١ؾ) اٌؼشع ؽشلخ ئٌٝ ٌٍٚشعٛع اٌزفظ١ٍٟ، اٌّخطؾ لإغلاق (اٌزفظ١ٍٟ اٌّخطؾ



 إدخال النص فً المستند

  Entering text into a document   

 مؤشر وٌكون جدٌد، مستند إنشاء ٌتم فإنه النصوص، معالج برنامج تشغٌل عند أنه علمت•
 المستند إلى مباشرة النص بإدخال البدء وٌمكنك المستند، من الٌمنى الزاوٌة أعلى فً الكتابة

 :ٌأتً بما قم لذلك المفاتٌح، لوحة باستخدام
ٟ   ػٍٝ ثبٌؼغؾ الافزشاػٟ اٌمبٌت ثبعزخذاَ عذ٠ذا   ِغزٕذا   أٔشئ–  .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + N ِفزبؽَ

 .(إٌظٛص ِؼبٌظ ثشٔبِظ) :اٌّغزٕذ ثذا٠خ فٟ ا٢رٟ إٌض اوزت–

 اٌىزبثخ رش٠ذ اٌزٞ اٌّىبْ ئٌٝ اٌّإشش ٔمً أٚلا   ػ١ٍه اٌّإشش، ٚعٛد ِىبْ غ١ش آخش ِىبْ فٟ ٌٍىزبثخ–
 ِب ٚ٘زا ِٕٗ، اٌىزبثخ ثذء رش٠ذ فبسؽ ِىبْ أٞ ػٍٝ الأ٠غش اٌفأسح ثضس اٌّضدٚط إٌمش خلاي ِٓ ػٕذٖ،
 رغُزخذَ) :ا٢رٟ إٌض ٚاوزت اٌظفؾخ، ِٕزظف فٟ ِضدٚعب   ٔمشا   أمش ٌزا .(ٚاٌىزبثخ إٌمش) ػ١ٍٗ ٠طٍُك
 إٌظٛص، اعزخذاَ خلاي ِٓ ٚاٌج١بٔبد اٌّؼٍِٛبد رٕظ١ُ فٟ اخزلافٙب، ػٍٝ إٌظٛص، ِؼبٌغخ ثشاِظ

 .(اٌؾبعٛة ِغزخذِٛ ػٕٙب ٠غزغٕٟ لا ثؾ١ش اعزخذاِب ، اٌجشاِظ أوضش ٟٚ٘ ٚاٌشعِٛبد، ٚاٌظٛس،
 ػٕذ فأٗ اٌخبط١خ ٘زٖ ٚثٛعٛد إٌض، اٌزفبف خبط١خ ٠ٛفش إٌظٛص ِؼبٌظ ثشٔبِظ أْ لاؽظذ ٌٚؼٍه
 صس ػٍٝ إٌمش ئٌٝ اٌؾبعخ دْٚ اٌزبٌٟ، اٌغطش ئٌٝ رٍمبئٟ ثشىً اٌّإشش ٠ٕزمً اٌغطش ٔٙب٠خ ئٌٝ اٌىزبثخ
 .(Enter) الإدخبي

 إٌظٛص ِؼبٌظ ٠مَٛ ؽ١ش ،(Enter) الإدخبي ِفزبػ ػٍٝ اػغؾ إٌض، ِٓ فمشح ئٔٙبء أسدد ئرا–
ّٞ  أْ ٕ٘ب ٠ٚلُاؽع .عذ٠ذح فمشح ٚئٔشبء اٌغبثمخ اٌفمشح ثأٙبء  ٚأْ وٍّخ، ٠ؼُذّ  فشاغ١ٓ ث١ٓ ِىزٛة ٔض أ

 ّٞ  الإدخبي ِفزبػ ػٍٝ رؼغؾ لا ٌزٌه فمشح، ٠ؼُذّ  (Enter) الإدخبي ِفزبػ ػٍٝ اٌؼغؾ ثؼذ ِىزٛة ٔض أ
 .عذ٠ذح فمشح ثأشبء اٌشغجخ ػٕذ ئلا

 .(اٌّغزٕذاد) ِغٍذ فٟ (docx.ِمذِخ) ثبعُ اٌّغزٕذ اؽفع–



 تبدٌل لغة الكتابة

  Switching between writing languages 

 الكتابة لضمان واتجاهها، الكتابة لغة إلى بالكتابة البدء قبل الانتباه ٌجب•
 :ٌأتً كما وذلك وسهولتها، الصحٌحة،

 شش٠ؾ ػّٓ اٌّٛعٛد اٌٍغخ شش٠ؾ ػٍٝ أمش ِضلا ، الإٔغ١ٍض٠خ ئٌٝ اٌىزبثخ ٌغخ ٌزجذ٠ً–
 .اٌّطٍٛثخ (الإٔغ١ٍض٠خ) اٌٍغخ ػٍٝ ِٕٙب أمش اٌّزٛفشح، ثبٌٍغبد لائؾخ فزظٙش اٌّٙبَ،

 اٌظفؾخ ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػٍٝ أمش ِضلا ، ا١ٌغبس ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ اٌىزبثخ ارغبٖ ٌزغ١١ش–
 ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ٔض ارغبٖ) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش (فمشح) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ
 .(      ا١ٌغبس

 لوحة خلال من الكتابة لغات بٌن والتبدٌل الكتابة، اتجاه تغٌٌر ٌُمكن كما•
 :الآتً النحو على وذلك المفاتٌح،

 (Ctrl) اٌّفزبؽ١ٓ ػٍٝ اػغؾ ا١ٌغبس، ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ اٌىزبثخ ارغبٖ ٌزؾ٠ًٛ–
ٚ(Shift) ٓئٌٝ ا١ٌغبس ِٓ ٌٚزؾ٠ٍٛٙب ِؼب ، اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ١ّ٠ٓ ػٍٝ اٌّٛعٛد٠ 

 ٌٛؽخ ٠غبس ػٍٝ اٌّٛعٛد٠ٓ (Shift)ٚ (Ctrl) اٌّفزبؽ١ٓ ػٍٝ اػغؾ ا١ّ١ٌٓ،
 .ِؼب   اٌّفبر١ؼ

  اٌّفزبؽ١ٓ ػٍٝ اػغؾ اٌؼىظ أٚ الإٔغ١ٍض٠خ ئٌٝ اٌؼشث١خ ِٓ اٌىزبثخ ٌغخ ٌزؾ٠ًٛ–
(Alt) ٚ (Shift)   ِؼب.   



 التنقل داخل المستند

  Moving through a document 

 إلى تحتاج قد النصوص، من ترٌد ما بكتابة تقوم أن بعد•

 نقل بذلك القٌام قبل ٌنبغً لذا الإضافة، أو بالحذف التعدٌل

 ذلك وٌتم المستند، داخل المطلوب المكان إلى الكتابة مؤشر

 إذا أما ترٌد، الذي المكان على الأٌسر الفأرة بزر بالنقر

 نقرا   فانقر المستند فً فارغ مكان إلى المؤشر نقل أردت

 .المكان ذلك على مزدوجا  



 التنقل داخل المستند

  Moving through a document 

 وّب اٌّفبر١ؼ، ٌٛؽخ ثبعزخذاَ (docx.اٌج٠ٛ١ٕخ) ِضً اٌّغزٕذ داخً اٌزٕمً ٠ُّىٓ أٔٗ ئٌٝ ٕ٘ب الإشبسح رغذس
 :٠أرٟ

 .ا١ّ١ٌٓ ثبرغبٖ ٚاؽذ ؽشف الأ٠ّٓ اٌغُٙ•

 .ا١ٌغبس ثبرغبٖ ٚاؽذ ؽشف  الأ٠غش اٌغُٙ•

 .اٌغبثك اٌغطش  اٌؼٍٛٞ اٌغُٙ•

 .اٌزبٌٟ اٌغطش  اٌغفٍٟ اٌغُٙ•

•Ctrl + ُٙإٌشطخ اٌىٍّخ ثذا٠خ الأ٠ّٓ اٌغ. 

•Ctrl + ُٙاٌزب١ٌخ اٌىٍّخ ثذا٠خ الأ٠غش اٌغ 

•Ctrl + ُٙإٌشطخ اٌفمشح ثذا٠خ اٌؼٍٛٞ اٌغ. 

•Ctrl + ُٙاٌزب١ٌخ اٌفمشح ثذا٠خ اٌغفٍٟ اٌغ. 

•Home   اٌغطش ثذا٠خ.  

•Ctrl  + Home  اٌّغزٕذ ثذا٠خ. 

•End   اٌغطش ٔٙب٠خ. 

•Ctrl +End  اٌّغزٕذ ٔٙب٠خ. 

•Page Up   ٌلأػٍٝ ٚاؽذح شبشخ. 

•Page Down  ٌلأعفً ٚاؽذح شبشخ. 

•Tab   َالافزشاػٟ ثبٌٛػغ عُ 1.27 ِغبفخ اٌىزبثخ ِإشش ٌزؾش٠ه ٠غزخذ. 



 أو الأحرف الخاصة إدراج الرموز 

  Inserting symbols or special characters 

 الرموز بعض إدخال إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر•

  مثل المفاتٌح لوحة على تتوفر لا التً الخاصة، والأحرف

 فً © الرمز ولإدراج الرموز، من وغٌرها ™ ،® ،©

 اتبع مثلا ، (docx.الحاسوب شبكات) المستند نهاٌة

 :الآتٌة الخطوات

 ،(docx.اٌؾبعٛة شجىبد) اٌّغزٕذ ٔٙب٠خ فٟ اٌىزبثخ ِإشش ػغ–

 .اٌشِض ئدساط ٠شُاد ؽ١ش

 أمش ،(سِٛص) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (ئدساط) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .لائؾخ فزظٙش (سِض) أ٠مٛٔخ ػٍٝ

   .ئدساعٗ اٌّطٍٛة © اٌشِض ػٍٝ أمش اٌشِٛص، لائؾخ ِٓ–



 أو الأحرف الخاصة إدراج الرموز 

  Inserting symbols or special characters 

 موجودة غٌر أخرى رموز بإدراج رغبت إذا•
 :الآتٌة الخطوات اتبع اللائحة، فً
 ِٚٓ (ئدساط) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 (سِض) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(سِٛص) اٌّغّٛػخ
 .لائؾخ فزظٙش

 ِٓ اٌّض٠ذ) أِش ػٍٝ أمش اٌلائؾخ، ِٓ–
 .(سِض) اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش ،(اٌشِٛص

 ِٓ (Wingdings) ِضً اٌخؾ ٔٛع ؽذد–
 سِٛصٖ فزظٙش ،(خؾ) ٚاٌزؾش٠ش اٌغشد ِشثغ

 .اٌّزٛفشح

 سِض ِضً ئدساعٗ اٌّطٍٛة اٌشِض ؽذّد–
 فٟ وّب ٚاؽذح ِشح ػ١ٍٗ ثبٌٕمش اٌؾبعٛة

 .ا٢رٟ اٌشىً

 فٟ اٌشِض ئدساط ١ٌزُ (ئدساط) صس ػٍٝ أمش–
 .اٌىزبثخ ِإشش ٠ٛعذ ؽ١ش اٌّغزٕذ

 ِشثغ ِٓ ٌٍخشٚط (ئغلاق) صس ػٍٝ أمش–
 .(سِض) اٌؾٛاس



 تحدٌد النصوص وتحرٌرها 

Selecting, Editing Text 



 إظهار علامات التنسٌق المخفٌة

  Displaying, hiding non-printing formatting marks 

 وعلامات المسافات،) مثل الطباعة عند تظهر لا التً التنسٌق علامات إظهار ٌُمكن•
 إخفاؤها، ٌُمكن كما ،(الجدولة وأحرف الٌدوي، الأسطر فاصل وعلامات الفقرات،
 اتبع مثلا ، (docx.التعلٌمٌة الوسائل) المستند فً التنسٌق علامات إخفاء أو ولإظهار
 :الآتٌة الخطوات

 ئظٙبس) أ٠مٛٔخ فٛق أمش فمشح، اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .(اٌىً

 

 ػلاِبد ئخفبء ٠ّىٓ لا ثأٔٗ ػٍّب   .ٔفغٙب اٌغبثمخ اٌخطٛاد وشّس اٌزٕغ١ك ػلاِبد لإخفبء–
 .دِٚب   ئظٙبس٘ب ػٍٝ  Word خ١بساد ػجطذ لذ وٕذ ئرا اٌطش٠مخ ثٙزٖ اٌزٕغ١ك

 :الآتٌة الخطوات اتبع دوما ، الظهور عن محددة تنسٌق علامات ظهور تشغٌل ولإٌقاف•
  خ١بساد) اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش ،(Word خ١بساد) صس فٛق أمش ،(Office صس) لائؾخ ِٓ–

Word).  

 .(ػشع) رج٠ٛت فٛق أمش–

 الاخز١بس خبٔبد رؾذ٠ذ ثاٌغبء لُ ،(دِٚب   اٌشبشخ ػٍٝ اٌزٕغ١ك ػلاِبد ئظٙبس) لغُ ػّٓ–
 .ثبعزّشاس اٌّغزٕذاد فٟ ئظٙبس٘ب فٟ رشغت لا رٕغ١ك ػلاِبد لأ٠خ

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 تحدٌد النصوص 

  Selecting text 

 :المستند فً النصوص تحدٌد كٌفٌةل بٌان ٌأتً فٌما•
 صُ اٌغ١ٓ، ؽشف ثؼذ اٌىزبثخ ِإشش ػغ :(character) ؽشف–

 ِفزبػ ػٍٝ اٌؼغؾ ِغ (Shift) ِفزبػ ػٍٝ ِغزّش ثشىً اػغؾ
 .الأ٠ّٓ ثبرغبٖ اٌغُٙ

 .اٌىٍّخ ػٍٝ ِضدٚعب   ٔمشا   أمش :(word) وٍّخ–

 اٌّغزٕذ ِٓ الأ٠ّٓ اٌٙبِش ئٌٝ اٌفأسح ِإشش ؽشن :(line) عطش–
 شىً ئٌٝ اٌفأسح شىً ٠زؾٛي ؽزٝ رؾذ٠ذٖ اٌّشاد الأٚي اٌغطش ثّٛاصاح
 .ٚاؽذح ِشح اٌفأسح ثضس أمش صُ .لأػٍٝ ِزغٗ أث١غ عُٙ

 .اٌفمشح ػٍٝ ِززب١ٌخ ِشاد صلاس أمش :(paragraph) فمشح–

ٟ   ػٍٝ اػغؾ :(entire body text) بأكمله المستند–   ِفزبؽَ
Ctrl + A ِٓ اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ. 



 تحدٌد النصوص باستخدام السحب والإفلات

  (by drag & drop) 

 بشكل (مكانة) كلمة بداٌة على الأٌسر الفأرة بزر انقر•

 .مستمر

 .(بالغة) كلمة نهاٌة إلى الفأرة اسحب•

 .الفأرة زر حرّر•



 تحدٌد النصوص باستخدام لوحة المفاتٌح

 شرحها تم التً التنقل طرق مع (Shift) مفتاح على اضغط•

 نهاٌة إلى للانتقال فمثلا   إلٌه، الانتقال تم ما تحدٌد لٌتم سابقا  

ً   على نضغط الأولى، الفقرة  .السفلً السهم + Ctrl مفتاحَ

 الفقرة نهاٌة إلى الكتابة مؤشر موضع من النص ولتحدٌد

 على اضغط أو الفقرة نهاٌة عند الأٌسر الفأرة بزر انقر

 .وهكذا .....السفلً السهم + Shift + Ctrl المفاتٌح



 تحرٌر النصوص 

  Editing text 

 (التعلمٌة) كلمة مثل كلمة أو حرف إضافة ترٌد حٌث الكتابة مؤشر ضع•
 الوسائل) المستند من الأول السطر فً (التعلٌمٌة) كلمة بعد

 .(docx.التعلٌمٌة

 .المفاتٌح لوحة باستخدام إضافتها ترٌد التً (التعلمٌة) الكلمة اكتب•

 :الآتٌة المفاتٌح استخدم تحدٌدها دون الكلمات أو الحروف لحذف•

–Backspace  : اٌىزبثخ ِإشش ٠غجك اٌزٞ اٌؾشف ٌؾزف. 

–Ctrl + Backspace : ثذا٠خ ئٌٝ اٌىزبثخ ِإشش ِٓ إٌض ٌؾزف 
 .اٌىٍّخ

– Delete   : اٌىزبثخ ِإشش ٠ٍٟ اٌزٞ اٌؾشف ٌؾزف. 

–Ctrl + Delete  : ٔٙب٠خ ئٌٝ اٌىزبثخ ِإشش ِٓ إٌض ٌؾزف 
 .اٌىٍّخ



 الكتابة الفوقٌة 

  Over-typing 

 :هما النصوص لكتابة وضعٌن النصوص معالج ٌوفر•

 اٌىزبثخ ٠زُ اٌزٞ الافزشاػٟ اٌٛػغ ٚ٘ٛ :الإدساط ٚػغ–

 إٌض ئػبفخ ٠زُ ؽ١ش إٌظٛص، ِؼبٌظ رشغ١ً ػٕذ ثبعزخذاِٗ

ٞ   ؽزف دْٚ اٌّإشش، ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ ئٌٝ وزبثزٗ رزُ اٌزٞ  ِٓ لأ

 اٌّىزٛة إٌض ئصاؽخ ٠زُ ؽ١ش اٌّغزٕذ، فٟ اٌّىزٛثخ إٌظٛص

 .ا١ٌغبس ئٌٝ

 ئدخبٌٗ ٠غشٞ اٌزٞ إٌض وزبثخ ٠زُ ؽ١ش :اٌفٛل١خ اٌىزبثخ ٚػغ –

 ٚوزبثخ اٌمذ٠ُ إٌض ؽزف ٠زُ ٚثزٌه أطلا ، اٌّىزٛة إٌض فٛق

 .ِىبٔٗ اٌغذ٠ذ إٌض



 التبدٌل بٌن أوضاع الكتابة

 المعلومات، شرٌط على واحدة مرة الأٌمن الفأرة بزر انقر•
 .(المعلومات شرٌط تخصٌص) السٌاق لائحة فتظهر

 إضافة ٌتم بحٌث (فوقٌة كتابة) الأمر على انقر اللائحة، من•
 الكتابة وضع على فٌظهر ،(فوقٌة كتابة) بجانب (√) إشارة
 المختار هو (إدراج) الوضع وٌكون المعلومات، شرٌط على
 .المجاور الشكل ٌوضح كما افتراضً، بشكل

  كلمة على واحدة مرة انقر ،(الفوقٌة الكتابة) لوضع للتبدٌل•
 كتابة) وضع إلى التبدٌل لٌتم المعلومات، شرٌط فً (إدراج)

 ٌتم ثانٌة مرة النقر وعند الشكل، فً موضح هو كما (فوقٌة
 ....وهكذا (إدراج) وضع إلى التبدٌل

 

 

 وباستخدام الأول، السطر من (بالغة) كلمة قبل المؤشر ضع•
 .(عالٌة) كلمة منها بدلا   اكتب الفوقٌة الكتابة

 للرجوع المعلومات شرٌط من (فوقٌة كتابة) عبارة على انقر•
 .الفوقٌة الكتابة وضع من والخروج (الإدراج) وضع إلى



 البحث والاستبدال 

  Finding & Replacing 

 أو كلمة عن البحث النصوص معالج  برنامج خلال من ٌُمكن•

 معٌن نص عن البحث ٌمكن وكذلك المستند، داخل عبارة

 النصوص عن البحث إمكانٌة إن .آخر بنص واستبداله

 النصوص معالج مستخدم على توفر استبدالها، وإمكانٌة

 .الوقت من الكثٌر



 البحث

  Find 

 بإحدى (بحث) الأمر اختر•
 :الآتٌتٌن الطرٌقتٌن

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–  + Ctrl) ِفزبؽَ
F) ِٓ اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ. 

 اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
  اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ

 أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(رؾش٠ش)
 اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش ،(ثؾش)
   .(ٚاعزجذاي ثؾش)

 (عن البحث) التحرٌر مربع فً•
 فً كما ،(الوسائل) النص اكتب
 :الشكل



 البحث

  Find 

 محتوٌات باختلاف تختلف خٌارات على تحتوي لائحة فتظهر (فً بحث) زر على انقر•
 التحدٌد) خٌار ٌستخدم حٌث ،(رئٌسً مستند) و (الحالً التحدٌد) :منها المستند،
ٌُستخدم (رئٌسً مستند) خٌار أما النص، من المحدد الجزء فً للبحث (الحالً  للبحث ف

   .(الحالً التحدٌد) خٌار ٌظهر فلن محدد نص هناك ٌكن لم وإذا المستند، كامل فً

 عن بحث) زر على انقر الآخر، تلو واحدا   النص ورود مكان عن البحث فً الرغبة عند•
 البحث) مربع فً كتابته تم ما تطابق التً للكلمة ظهور أول تحدٌد ٌتم حٌث (التالً
 .وهكذا .....للكلمة التالً الظهور تحدٌد ٌتم أخرى مرة الزر هذا على النقر وعند ،(عن

 (عن البحث) مربع فً المكتوب النص تطابق التً الكلمات كل تمٌٌز فً الرغبة عند•
 .(الكل تمٌٌز) الأمر منها اختر لائحة، فتظهر (القراءة تمٌٌز) زر على انقر معٌن، بلون

  الأمر منها اختر لائحة، فتظهر (القراءة تمٌٌز) زر على انقر التمٌٌز إزالة أردت إذا•
 .الكلمات عن التمٌٌز مسح فٌتم ،(الكل مسح)

  أٌقونة على بالنقر (واستبدال بحث) الحوار مربع بإغلاق قم البحث، من الانتهاء بعد•
 .(إغلاق)



 الاستبدال

  Replace 

 بإحدى (استبدال) الأمر اختر•
 :الآتٌتٌن الطرٌقتٌن

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–  (Ctrl + H) ِفزبؽَ
 اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ

 اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 (رؾش٠ش) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ

 ف١ظٙش ، (اعزجذاي) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش
 .(ٚاعزجذاي ثؾش) اٌؾٛاس ِشثغ

 (عن البحث) التحرٌر مربع فً•
  استبدالها ترٌد التً الكلمة اكتب

 .(الطلاب)

 اكتب (بـ استبدال) التحرٌر مربع فً•
 بدل وضعها المراد (الطلبة) الكلمة
 ٌوضح كما المستبدلة، الكلمة
 .الشكل



 الاستبدال

  Replace 

 التً للكلمة ظهور أول تحدٌد ٌتم حٌث (التالً عن بحث) زر على انقر•
 .(عن البحث) مربع فً كتابته تم ما تطابق

 مع فقط، الموضع هذا فً الكلمة استبدال لٌتم (استبدال) زر على انقر•
  .عنه تبحث الذي للنص التالً الموضع إلى الانتقال

 إلى للانتقال (التالً عن بحث) زر على انقر الاستبدال فً ترغب لم إذا•
 .....وهكذا عنه، تبحث الذي للنص الثانً الموضع

 الكلمة تطابق التً النص فً الموجودة الكلمات كل استبدال أردت إذا•
 على انقر استعراضها، دون ،(عن البحث) التحرٌر مربع فً الموجودة

 .الاستبدالات بعدد تنبٌه فٌظهر ،(الكل استبدال) زر

 .التنبٌه من للخروج (موافق) زر على انقر•

 (واستبدال بحث) الحوار مربع بإغلاق قم الاستبدال من الانتهاء بعد  •
 .(إغلاق) أٌقونة على بالنقر



 نسخ النصوص

  Copying text 

 .نسخها ترٌد التً الأولى الفقرة حدّد•

 :الآتٌة الطرق بإحدى (نسخ) الأمر اختر•
 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ٔغخ) أ٠مٛٔخ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + C ِفزبؽَ

  الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌّؾذدح اٌفمشح ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–
   .(ٔغخ)

 النص وضع ترٌد الذي المكان) المستند نهاٌة إلى الكتابة مؤشر انقل•
  .Ctrl+ End مفتاحً على بالضغط (فٌه المنسوخ

 :الآتٌة الطرق بإحدى (لصق) الأمر اختر•
 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ٌظك) أ٠مٛٔخ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + V ِفزبؽَ

  الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌىزبثخ ِإشش ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–
 .(ٌظك)



 .نقلها ترٌد التً الفقرة حدّد•

 :الآتٌة الطرق بإحدى (قص) الأمر اختر•

  أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 . (لض)

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + X ِفزبؽَ

 .(لض) الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌّؾذدح، اٌفمشح ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–

 .C:\ICDL S5\M3 المجلد من (docx.النصوص نقل) المستند افتح•

 .فٌه المنقول النص وضع ترٌد حٌث الثانٌة الفقرة بداٌة إلى الكتابة مؤشر انقل•

 :الآتٌة الطرق بإحدى (لصق) الأمر اختر•

  أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ٌظك)

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + V ِفزبؽَ

 .(ٌظك) الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌىزبثخ، ِإشش ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–

 النصوصنقل 

  Moving text 



 حذف النصوص 

  Deleting text 

 .(docx.التعلٌمٌة الوسائل) المستند إلى انتقل•

 .حذفها المطلوب الأخٌرة الفقرة حدَد•

 (Backspace) مفتاح أو (Delete) مفتاح على اضغط•

   .المفاتٌح لوحة من



 التراجع والتكرار

  Using the undo, redo command 

 به، قمت الذي الأخٌرة الفقرة حذف عن ـ مثلا   ـ للتراجع•

 أدوات شرٌط من  (...عن التراجع) أٌقونة على انقر

ً   على اضغط أو السرٌع، الوصول  من Ctrl + Z مفتاحَ

 .المفاتٌح لوحة

  أٌقونة على انقر ـ مثلا   ـ عنه تراجعت الذي الحذف لإعادة•

 اضغط أو السرٌع، الوصول أدوات شرٌط من    (...تكرار)

ً   على  .المفاتٌح لوحة من Ctrl + Y مفتاحَ



 التنسٌق

 Formatting 



  Text Formattingالخط / تنسٌق النص 

 

 تطبٌقها ٌؤدي التً العملٌات من العدٌد النصوص معالج لنا ٌُتٌح•
 المختلفة، للاستخدامات مناسب بشكل إظهاره إلى النص، على
 التوضٌحٌة والنشرات والإعلانات العلمٌة الرسائل مثل

 الكلمات على تتم التً العملٌات هذه تُسمى وغٌرها، والمذكرات
 ونمطه ولونه الخط حجم تغٌٌر وتشمل النصوص، تنسٌق

ٌُمكن .العملٌات من وغٌرها وتسطٌره  هذه من العدٌد تنفٌذ و
 الصفحة تبوٌب ضمن (خط) المجموعة خلال من التنسٌقات
 هذه أٌقونات من أٌقونة أٌة باستخدام النص ولتنسٌق .الرئٌسٌة

  المجلد من (docx.اللسانٌات) المستند افتح المجموعة،
C:\ICDL S5\M3 ٌأتً بما قم ثم: 



 تغٌٌر حجم الخط  

Changing font sizes 

 .خطها حجم تغٌٌر ترٌد التً الأولى الفقرة حدّد•

  المجموعة ومن ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

  (الخط حجم) لأٌقونة المجاور السهم على انقر ،(خط)

 .لائحة فتظهر

 .(18) وهو المطلوب، الخط حجم اختر اللائحة، من•



 تغٌٌر نوع الخط 

  Changing font types 

 .خطهما نوع تغٌٌر ترٌد اللتٌن والثالثة الثانٌة الفقرتٌن حدّد•

  المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

  (الخط نوع) لأٌقونة المجاور السهم على انقر ،(خط)

 .فرةاالمتو بالخطوط لائحة فتظهر

   .(Tahoma) الخط اختر الخطوط لائحة من•



 تطبٌق تنسٌق غامق  

Applying bold formatting 

 .علٌها (غامق) تنسٌق تطبٌق ترٌد التً الرابعة الفقرة حدّد•

  المجموعة ومن ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

   .(غامق) أٌقونة على انقر (خط)



 تطبٌق تنسٌق مائل

  Applying italic formatting 

 .نصها إمالة ترٌد التً الرابعة الفقرة حدّد•

  المجموعة ومن ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

 . (مائل) أٌقونة على انقر (خط)



 تسطٌر النص

  Applying underline formatting 

ً  ) كلمة حدّد•  .الأولى الفقرة فً (ابستٌمولوج

  المجموعة ومن ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•
 الكلمة تسطٌر لٌتم  (التسطٌر) أٌقونة على انقر (خط)

  .واحد بخط المحددة

 السهم على انقر التسطٌر، خط نمط بتغٌٌر رغبت إذا•
 بأنماط لائحة فتظهر (التسطٌر) أٌقونة ٌسار الموجود
 .المتوفرة التسطٌر

 لٌتم ،(مزدوج تسطٌر) مثل المطلوب التسطٌر نمط على انقر•
 .علٌه بناء   المحدد النص تسطٌر



 تطبٌق تنسٌق منخفض  

Applying subscript formatting 

 الأساسً الخط أسفل منخفضة صغٌرة أحرف كتابة ٌُمكن•

 شكل على المكتوب النص تنسٌق ٌمكن كما ،X2 مثل للنص

 من ٌتكوّن الماء) النص لجعل المثال سبٌل فعلى ،(منخفض)

 فً (H2O :الأكسجٌن من واحدة وذرة هٌدروجٌن ذرتٌن

 الخطوات اتبع الشكل، فً كما ٌبدو مثلا   المستند نهاٌة

 :الآتٌة

 .(ِٕخفغ) شىً ػٍٝ رٕغ١مٗ اٌّشاد (2) اٌشلُ ؽذّد–

  اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ِٕخفغ) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(خؾ)



 تطبٌق تنسٌق مرتفع 

Applying superscript formatting 

 الأساسً الخط أعلى مرتفعة صغٌرة أحرف كتابة ٌُمكن•

  شكل على المكتوب النص تنسٌق ٌُمكن كما ،X2 مثل للنص

 (1024 = 102) النص لجعل المثال سبٌل فعلى ،(مرتفع)

 اتبع المجاور، الشكل فً كما ٌبدو مثلا  المستند نهاٌة فً

 :الآتٌة الخطوات

 .(ِشرفغ) شىً ػٍٝ رٕغ١مٗ اٌّشاد (10) اٌشلُ ؽذّد–

 (خؾ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ِشرفغ) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش



 تغٌٌر لون الخط 

  Applying different colours to text 

  .خطها لون تغٌٌر ترٌد التً الخامسة الفقرة حدّد•

  المجموعة ومن ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

 فتظهر (الخط لون) لأٌقونة المجاور السهم على انقر ،(خط)

 .المتوفرة بالألوان لائحة

  .الأزرق اللون على انقر•



 تغٌٌر حالة الأحرف 

  Applying case changes to text 

 جعل مثل الانجلٌزٌة، باللغة المكتوبة الأحرف حالة تغٌٌر إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر•
 كلمة كل تبدأ بحٌث العنوان أحرف حالة فً جعلها أو صغٌرة أو كبٌرة النص أحرف
 الأحرف) إلى الأخٌرة الفقرة فً الإنجلٌزٌة الأحرف حالة ولتغٌٌر كبٌر، بحرف

 :الآتٌة الخطوات اتبع مثلا ، (الصغٌرة
 .الإٔغ١ٍض٠خ أؽشفٙب ؽبٌخ رغ١١ش رش٠ذ اٌزٟ الأخ١شح اٌفمشح ؽذّد–

 رغ١١ش) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(خؾ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .لائؾخ فزظٙش  (الأؽشف ؽبٌخ

  .(اٌظغ١شح الأؽشف) الأِش اخزش اٌلائؾخ، ِٓ–

 .الأؽشف ؽبلاد رٛػ١ؼ ٠أرٟ ٚف١ّب•
 .طغ١شح الأؽشف ٚثبلٟ وج١ش، اٌغٍّخ فٟ الأٚي اٌؾشف :اٌغٍّخ ؽبٌخ–

 .طغ١شح ع١ّؼٙب الأؽشف :اٌظغ١شح الأؽشف–

 .وج١شح ع١ّؼٙب الأؽشف :اٌىج١شح الأؽشف–

 .طغ١شح اٌىٍّخ أؽشف ٚثبلٟ وج١ش، وٍّخ وً ِٓ الأٚي اٌؾشف :وٍّخ وً ثذا٠خ فٟ وج١ش ؽشف–

 .طغ١ش ئٌٝ ٚاٌىج١ش وج١ش، ئٌٝ اٌظغ١ش اٌؾشف ٠غ١ش :وٍّخ وً ثذا٠خ فٟ اعزٙلاٌٟ ؽشف–



 التلقائٌة الواصلة

  Automatic hyphenation 

 الفراغات من للتخلص اللاتٌنٌة النصوص مع الواصلة تُستخدم
 السطر، نهاٌة قبل كاملة الكلمة احتواء إمكانٌة عدم عن الناتجة
 السطر بداٌة إلى كاملة الكلمة بتحرٌك النصوص معالج ٌقوم حٌث
 حلا   النصوص معالج وٌوفر الواصلة، أمر تفعٌل ٌتم لم إذا التالً
 الخاصٌة هذه تطبٌق عند ٌتم حٌث (الواصلة) خلال من الحالة لهذه

 الكلمة بقٌة أن لتدل السطر نهاٌة فً (شَرطة) واصلة إضافة
 الفقرة على تلقائٌة واصلة ولتطبٌق التالً، السطر فً موجودة
 الخطوات اتبع مثلا ، (docx.اللسانٌات) المستند من الأخٌرة
 :الآتٌة
 إعداد) المجموعة ومن (الصفحة تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن–

 .لائحة فتظهر (الواصلة) أٌقونة على انقر ،(الصفحة

 .(تلقائً) الأمر اختر اللائحة، من–

 



 التلقائٌة الواصلة

  Automatic hyphenation 

 خٌارات) الأمر على انقر الخٌارات، من لمزٌد
 ،(الواصلة) الحوار مربع ٌظهر حٌث (الواصلة
 ضبط وٌمكن المجاور، الشكل فً الموضح
 :الآتً النحو على خٌاراته

 على انقر ٌدوٌا ، لا تلقائٌا   الواصلة لتطبٌق–
 فً تلقائٌا   الواصلة تطبٌق) الاختٌار مربع

   .لتفعٌله (المستند
 التً السطر، من المتبقٌة المسافة لتحدٌد–

 اكتب توفرها، عند الواصلة باستخدام ترغب
  والنقصان الزٌادة مربع فً المطلوبة القٌمة

 .(الواصلة منطقة)
 مربع خلال من المتتابعة الواصلات عدد حدّد–

 المتتالٌة الواصلات قصر) والنقصان الزٌادة
 .(على

  .(موافق) زر على انقر–

 
 



 تنسٌق الفقرات 

Paragraphs formatting 

 C:\ICDL المجلد من (docx.مدرستنا) المستند افتح•

S5\M3، عملٌات من العدٌد النصوص معالج ٌوفر حٌث 

 وتشمل مناسب، بشكل لتظهر النص فقرات على التنسٌق

 النص قبل البادئة المسافات تحدٌد الفقرات تنسٌق عملٌات

 تباعد وتحدٌد النص، فقرات بٌن المسافة وتحدٌد وبعده،

   .التنسٌقات من وغٌرها الفقرة واتجاه الفقرة، أسطر



 إنشاء الفقرات

  Creating paragraphs 

 فٌها من لكل تتٌح مدرسة) العبارة قبل الكتابة مؤشر ضع•

 .الأولى الفقرة فً الموجودة (...العالم رؤٌة

 حٌث المفاتٌح، لوحة من Enter الإدخال مفتاح على اضغط•

 جدٌدة، فقرة فً جدٌد سطر بداٌة إلى الكتابة مؤشر ٌنتقل

 مفتاح على تضغط أن إلى الفقرة هذه من ٌُعدّ  تكتبه ما وكل

 فقرة وإنشاء الفقرة هذه إنهاء ٌتم حٌث أخرى، مرة الإدخال

  .جدٌدة



 الفقرتٌن من الأولى الفقرة نهاٌة فً الكتابة مؤشر ضع•

 .(باسمه تسجل) العبارة نهاٌة فً أي دمجهما، المراد

 المفاتٌح، لوحة من (Delete) الحذف مفتاح على اضغط•

 .الفقرتٌن دمج فٌتم

 الفقرة بداٌة فً المؤشر بوضع الفقرتٌن دمج ٌُمكن كما•

  مفتاح على الضغط ثم (......تقٌٌمه وٌكون) الثانٌة

Backspace. 

 الفقرات  دمج

Merging paragraphs 



 إضافة فاصل سطري 

  Inserting line break 

 قبل جدٌد سطر بداٌة إلى للانتقال السطري الفاصل ٌُستخدم•

 ولإضافة جدٌدة، بفقرة البدء ودون السابق السطر إنهاء

ة؛ شفافة بلورٌة) النص بعد سطري فاصل ٌّ  من (مَسام

 اتبع مثلا ، ـ (docx.مدرستنا) المستند فً الأولى الفقرة

 :الآتٌة الخطوات

 اٌزٞ (َِغب١ِخّ؛ شفبفخ ثٍٛس٠خ) إٌض ٔٙب٠خ فٟ اٌىزبثخ ِإشش ػغ–

 .ثؼذٖ أعطش فبطً ئدساط رش٠ذ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ (Shift + Enter) ِفزبؽَ



 شفافة بلورٌة) النص نهاٌة فً الكتابة مؤشر ضع•

ٌّة؛  .السطري الفاصل قبل (مَسام

 .(Delete) الحذف مفتاح على اضغط•

 بداٌة فً المؤشر بوضع السطري الفاصل إلغاء ٌُمكن كما•

 اضغط ثم ،"(تمنع لا فهً " عبارة قبل) السطري الفاصل

  .Backspace مفتاح على

 فاصل سطريإزالة  

Removing line break 



 محاذاة الفقرة 

  Paragraph Alignment 

 أو (center) توسٌطها أو (left) الٌسار أو (right) الٌمٌن إلى الفقرة محاذاة ٌُمكن•
 لأن المسافة مفتاح استخدام من أفضل وهذا الشكل، ٌوضح كما ،(justified) ضبطها
 على ٌعتمد دقٌق بشكل والأٌسر الأٌمن الهامشٌن بٌن الفقرات تضبط الفقرات محاذاة
 (docx.مدرستنا) المستند من  الشكل فً الظاهرة الفقرة ولمحاذاة المحاذاة، شكل
 :الآتٌة الخطوات اتبع
   .(docx.ِذسعزٕب) اٌّغزٕذ ِٓ ِؾبرارٙب اٌّشاد اٌضب١ٔخ اٌفمشح فٟ اٌّإشش ػغ أٚ ؽذّد–

 اٌّؾبراح أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(فمشح) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 :اٌشىً فٟ ِٛػؼ ٘ٛ وّب إٌّبعجخ،



 المسافة البادئة للفقرات ٌمٌنا  وٌسارا   

Indenting paragraphs: left, right 

 بادئة مسافة إضافة إمكانٌة Word 2007 النصوص معالج  برنامج ٌوفر•
 لأن (Space) المسافة مفتاح استخدام من أفضل وهذا بعده، أو النص قبل

 الأٌمن الهامشٌن بٌن ٌضبطها للفقرات البادئة المسافة ضبط استخدام
 ولإضافة المحددة، البادئة المسافة مقدار على ٌعتمد دقٌق بشكل والأٌسر
 فً منهما لكل (سم 0.5) بمقدار وبعدها الأخٌرة، الفقرة قبل بادئة مسافة
 :الآتٌة الخطوات اتبع مثلا ، (docx.مدرستنا) المستند

 .ٌٙب ثبدئخ ِغبفخ ئػبفخ اٌّشاد الأخ١شح اٌفمشح ؽذّد–

 صس ػٍٝ أمش ،(فمشح) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .(فمشح) اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش ،(فمشح) اٌؾٛاس ِشثغ رشغ١ً

 اٌض٠بدح ِشثغ فٟ (عُ 0.5) اٌم١ّخ اوزت ،(ٚاٌزجبػذ اٌجبدئخ اٌّغبفخ) رج٠ٛت ػّٓ–
 .ا١ّ١ٌٓ عٙخ إٌض لجً ِغبفخ لإػبفخ (إٌض لجً) ٚإٌمظبْ

 ثؼذ ِغبفخ لإػبفخ (إٌض ثؼذ) ٚإٌمظبْ اٌض٠بدح ِشثغ فٟ (عُ 0.5) اٌم١ّخ اوزت–
 .ا١ٌغبس عٙخ إٌض

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 المسافة البادئة للسطر الأول فً الفقرة 

  Indenting paragraphs first line 

 للسطر بادئة مسافة إضافة المراد الأخٌرة قبل الفقرة حدّد•
 .منها الأول

  المجموعة ومن ،(الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•
 .(فقرة) الحوار مربع تشغٌل زر على انقر ،(فقرة)

  السرد مربع ومن ،(والتباعد البادئة المسافة) تبوٌب ضمن•
 .(الأول السطر) الأمر اختر ،(خاص)

 فً (سم 1.4) الأول للسطر البادئة المسافة قٌمة اكتب•
 .(بمقدار) والنقصان الزٌادة مربع

 .(موافق) زر على انقر•



 علامات الجدولة 

  Tabs 

 خلال من سهلة، بطرٌقة النصوص جدولة إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر•
 محاذاة وتتم المسطرة، على تثبٌتها ٌتم علامات وهً الجدولة، علامات

 إلى ولٌس العلامات، هذه إلى بالنسبة الواحدة الفقرة فً النصوص
 لإزاحة المسافة مفتاح أو Tab مفتاح استخدام من أفضل وهذا الهامش،
 علامة ٌمٌن إلى النصوص محاذاة ٌُمكن حٌث الواحدة، الفقرة داخل النص

ٌُمكن إلٌها، بالنسبة النص توسٌط أو ٌسارها، إلى أو الجدولة  محاذاة و
 .العشرٌة الجدولة علامة باستخدام وذلك العشرٌة، الفاصلة إلى الأرقام
 .الجدولة علامات لاستخدام أمثلة  الشكل ٌوضح



 إضافة علامة الجدولة

  Set tabs 

 من (docx.المؤسسة) المستند افتح•
 .C:\ICDL S5\M3 المجلد

 المدٌر) النص بداٌة فً الكتابة مؤشر ضع•
 .(المالً

 (الجدولة علامات) الحوار مربع أظهر•
 الطرٌقتٌن بإحدى  الشكل فً الموضح
 :الآتٌتٌن

 ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 رشغ١ً صس ػٍٝ أمش ،(فمشح) اٌّغّٛػخ ِٚٓ
  صس ػٍٝ ِٕٗ ٚأمش ،(فمشح) اٌؾٛاس ِشثغ

 .(عذٌٚخ)

 اٌغذٌٚخ ػلاِخ ػٍٝ ِضدٚعب   ٔمشا   أمش–
 ِشثغ ف١ظٙش اٌّغطشح، ػٍٝ اٌّٛعٛدح
 .(اٌغذٌٚخ ػلاِبد) اٌؾٛاس



 إضافة علامة الجدولة

  Set tabs 

 ،(الجدولة علامة موضع) التحرٌر مربع فً•
 لعلامة ترٌده الذي ،(سم 13) المقدار اكتب

 .الجدولة

 المطلوب الجدولة نوع اختر (محاذاة) قسم من•
 .(ٌسار) الاختٌار زر على بالنقر

 الخطوتٌن كرّر جدٌدة، جدولة علامة لإضافة•
 .(تعٌٌن) زر على اضغط ثم السابقتٌن،

 علامة إضافة فٌتم ،(موافق) زر على انقر•
 .المسطرة على (سم 13) بمقدار ٌسرى جدولة

 المدٌر) النص لمحاذاة Tab مفتاح على اضغط•
 تمت التً الجدولة علامة ٌسار (المالً

 .إضافتها



 إزالة علامة الجدولة 

  Removing tabs 

 علامة إزالة المراد (123.54) الرقم إلى المؤشر انقل•

 .جدولته

 .سابقا   تعلمت كما (الجدولة علامات) الحوار مربع أظهر•

ٌُمكن ،(مسح) زر على انقر•  الجدولة علامات جمٌع مسح و

   .(الكل مسح) زر على النقر خلال من المستخدمة

   .(موافق) زر على انقر•



 تباعد الفقرات 

  Paragraphs spacing 

 هذه بمقدار التحكم مكنوٌُ  المختلفة، الفقرات بٌن العمودٌة المسافة هً الفقرات تباعد•
 بٌن بالمسافة تتحكم لأنك Enter الإدخال مفتاح على الضغط من أفضل وهذا المسافة،
 الأولى الثلاث للفقرات المسافة هذه ولتغٌٌر تلقائً، وبشكل ترٌد الذي بالقدر الفقرات

 أو قبلها والتً الفقرة بٌن المسافة تكون بحٌث مثلا ، (docx.مدرستنا) المستند من
 :الآتٌة الخطوات اتبع (نقطة 12) بمقدار بعدها

 .ث١ٕٙب اٌزجبػذ رغ١١ش اٌّطٍٛة (docx.ِذسعزٕب) اٌّغزٕذ ِٓ الأٌٚٝ اٌضلاس اٌفمشاد ؽذّد–

 رشغ١ً صس ػٍٝ أمش ،(فمشح) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .(فمشح) اٌؾٛاس ِشثغ

 ٚإٌمظبْ اٌض٠بدح ِشثغ فٟ (12) اٌم١ّخ اوزت ،(ٚاٌزجبػذ اٌجبدئخ اٌّغبفخ) رج٠ٛت ػّٓ–
 .لجٍٙب ٚاٌزٟ اٌّؾذدح اٌفمشح ث١ٓ ِغبفخ لإػبفخ (لجً)

 اٌّؾذدح اٌفمشح ث١ٓ ِغبفخ لإػبفخ (12) اٌم١ّخ اوزت (ثؼذ) ٚإٌمظبْ اٌض٠بدح ِشثغ فٟ–
 .ر١ٍٙب ٚاٌزٟ

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 تباعد الأسطر 

  line spacing 

 الفقرة، أسطر بٌن العمودٌة المسافة هً الأسطر تباعد•

  المستند من الأخٌرة الفقرة لأسطر المسافة هذه ولتغٌٌر

 :الآتٌة الخطوات اتبع مثلا ، (2) بمقدار (docx.مدرستنا)

 .أعطش٘ب ث١ٓ اٌزجبػذ رغ١١ش اٌّطٍٛة الأخ١شح اٌفمشح ؽذّد–

  اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 ثم١ُ لائؾخ فزظٙش    الأعطش، رجبػذ أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(فمشح)

 .(....ِضدٚط ٚٔظف، عطش ِفشد،) الأعطش رجبػذ

 .(2.0) اٌّطٍٛة اٌزجبػذ ػٍٝ أمش–



 إضافة تعداد نقطً أو تعداد رقمً 

Adding bullets, numbers 

 Word 2007 النصوص معالج  برنامج خلال من ٌُمكن•
 هذه وتُستخدم رقمً، تعداد أو نقطً بتعداد قوائم إنشاء
 ولفت النص من معٌنة فقرات إبراز فً الرغبة عند القوائم
ٌُستخدم النص، فقرات باقً عن وتمٌٌزها إلٌها، الانتباه  و
 أما محددة، أشكال باستخدام النص لتمٌٌز النقطً التعداد
 الحروف أو الأرقام ٌستخدم تعداد فهو الرقمً التعداد
 أو النقطً التعداد ولتطبٌق .النص لتمٌٌز أنواعها بمختلف
 فوائد) المستند من والثانٌة الأولى الفقرتٌن على الرقمً

 مثلا ، C:\ICDL S5\M3 المجلد من (docx.حاسوبٌة
 :الآتٌة الخطوات اتبع



 إضافة تعداد نقطً أو تعداد رقمً 

Adding bullets, numbers 

 تطبٌق ترٌد اللتٌن والثانٌة الأولى الفقرتٌن حدّد•
 .(docx.حاسوبٌة فوائد) المستند من علٌهما التعداد

 ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•
 (نقطً تعداد) أٌقونة على انقر ،(فقرة) المجموعة

   (ترقٌم) أٌقونة أو نقطً، بتعداد قائمة لإنشاء
 .رقمً بتعداد قائمة لإنشاء

 قائمة إنشاء ٌتم النقطً التعداد أٌقونة على النقر عند•
 أما مؤخرا ، استخدم الذي الشكل تستخدم نقطً بتعداد
 النقطً، التعداد لأٌقونة المجاور السهم على النقر عند
 المجاور، الشكل فً الموضحة القائمة عرض ٌتم فإنه

 للتعداد المطلوب الشكل اختٌار ٌتم خلالها من والتً
 .النقطً

 تظهر (ترقٌم) لأٌقونة المجاور السهم على النقر عند•
 الفقرة ترقٌم ٌتم حٌث الرقمٌة، التنسٌقات لائحة

 .واحدة مرة علٌه النقر ٌتم الذي بالنمط المحددة



 تغٌٌر نوع التعداد الرقمً أو النقطً

  Switching between different standard bullet, number 

 C:\ICDL المجلد من (docx.المراهقة) المستند افتح•

S5\M3. 

 نوع تغٌٌر ترٌد التً الرقمً التعداد قائمة فقرات حدّد•

 .لها التعداد

  المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

 (نقطً تعداد) لأٌقونة المجاور السهم على انقر ،(فقرة)

 .لائحة فتظهر إلٌه، الفقرة تعداد تغٌٌر ترٌد الذي

   .المفرغة الدوائر شكل اختر اللائحة من•



 و التعداد النقطً أإزالة التعداد الرقمً 

Removing bullets, numbers 

 .منها النقطً التعداد إزالة ترٌد التً الأولى النقطً التعداد قائمة فقرات حدّد•

 على انقر ،(فقرة) المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•
 على فانقر رقمٌا،  التعداد كان إذا أما التعداد، إزالة فٌتم ،(نقطً تعداد) أٌقونة
 .(رقمً تعداد) أٌقونة

 :الآتٌة الخطوات باتباع التعداد إزالة ٌمكن كما•

 .منها النقطً التعداد أو الرقمً التعداد إزالة ترٌد التً الفقرات أو الفقرة حدّد•

 على انقر ،(فقرة) المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•
 السهم أو نقطٌا ، الفقرات تعداد كان إذا (نقطً تعداد) لأٌقونة المجاور السهم

 كلا فً لائحة فتظهر .رقمٌا   الفقرات تعداد كان إذا (ترقٌم) لأٌقونة المجاور
 .الحالتٌن

 .التعداد حذف فٌتم ،(بلا) زر على انقر اللائحة، من•



 الحدود

  Borders 

 .لها حدود إضافة ترٌد التً الأولى الفقرة حدّد•

 ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•
   .(حدود) أٌقونة على انقر (فقرة) المجموعة

 علٌه العمل تم الذي الحد إضافة ٌتم أنه ولاحظ
 الحد) السابق الشكل فً وهو المحدد، للنص مؤخرا  
 على الموجود السهم على النقر عند أما ،(السفلً
 فً المبٌنة اللائحة إظهار ٌتم فإنه (حدود) أٌقونة
 .المجاور الشكل

 .(خارجٌة حدود) الأمر على انقر•

 فً الظاهر (وتظلٌل حدود) أمر على النقر عند•
 مربع ٌظهر السابق، الشكل فً المبٌنة اللائحة
 المجاور، الشكل فً كما (وتظلٌل حدود) الحوار
 أو لنص الحدود إضافة خلاله من ٌُمكن والذي
 ظل إضافة خلاله من ٌمكن كما كاملة، لصفحة
   .للنص



 .(حدود)تبوٌب  (حدود وتظلٌل)مكونات مربع الحوار 

 تطبٌقها ٌتم التً الجاهزة الحدود من مجموعة توفر :الإعداد•
 الأبعاد وثلاثً وظل إحاطة وهً علٌها النقر بمجرد النص على
 .رغبتك حسب الإعداد بخٌارات التحكم من فٌمكنك مخصص أما

 الذي النمط مربع خلال من الحد نمط اختٌار ٌُمكن :النمط•
 خلال من الأنماط استعراض وٌتم الحدود أنماط من عددا   ٌعرض
 .النمط صندوق ٌسار على الموجود التمرٌر شرٌط

 على بالنقر المربع هذا خلال من الحد لون تحدٌد ٌتم :اللون•
  .المطلوب اللون واختٌار ٌساره على الموجود السهم

 على النقر خلال من المستخدم الحد عرض تحدٌد ٌتم :العرض•
 العرض واختٌار العرض مربع ٌسار على الموجود السهم

 .للحد المطلوب

 أمر تنفٌذ قبل الحدود معاٌنة ٌمكن الجزء هذا خلال من :معاٌنة•
 الحدود، فً التحكم المربع هذا خلال من ٌمكن كذلك الحدود،
 على واحدة مرة بالنقر وذلك وحذفه، الحد إضافة ٌُمكن حٌث
 الحد حذف أردنا إذا فمثلا   حذفه، أو إضافته المطلوب الحد مكان
 مرة الأٌمن الحد على بالنقر نقوم المقابل، الشكل فً الأٌمن
 أن أردنا وإذا الأٌمن، الحد ٌمثل الذي الزر على ننقر أو .واحدة
 أو الأٌسر الحد مكان على واحدة مرة نضغط الأٌسر الحد نضٌف
  .وهكذا ..الأٌسر الحد ٌمثل الذي الزر على نضغط



 تظلٌل الفقرات

  Paragraphs shading 

 .نصها تظلٌل ترٌد التً الأولى الفقرة حدّد•

  المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

 فتظهر ،(التظلٌل) لأٌقونة المجاور السهم على انقر ،(فقرة)

 .لائحة

 تظلٌل ٌتم وبذلك الأصفر، اللون على انقر اللائحة، من•

 .اختٌاره تم الذي الأصفر باللون المحدد النص خلفٌة



 تظلٌل النص المحدد بنقش

 .تظلٌله ترٌد الذي النص حدّد•

 تعلمت كما (وتظلٌل حدود) الحوار مربع أظهر•
 .سابقا  

 على انقر ،(وتظلٌل حدود) الحوار مربع من•
   .(تظلٌل) التبوٌب علامة

  السرد مربع ٌسار على الموجود السهم على انقر•
 المتوفرة النقوش بأنماط لائحة فتظهر ،(النمط)

 .المجاور الشكل فً كما

 به المحدد النص تظلٌل المطلوب النقش اختر•
 .واحدة مرة علٌه بالنقر

 النقش لون أن ولاحظ ،(موافق) زر على انقر•
 لائحة من اختٌاره تم الذي اللون نفس ٌكون
   .التعبئة ألوان



 الأنماط

  Styles 

  المجلد من (docx.للغة الدلالٌة الوظٌفة) المستند افتح•

C:\ICDL S5\M3، مجموعة ٌوفر النصوص معالج فإن 

 التنسٌقات من مجموعة عن عبارة والنمط الأنماط، من

 إعداد فً التناسق على المحافظة فً تساعد التً الجاهزة

 للعناوٌن معٌن نمط اختٌار ٌمكن فمثلا   المستند، تنسٌقات

 العناوٌن جمٌع تنسٌق تضمن وبذلك المستند، فً الرئٌسٌة

 تنسٌقات على الأنماط هذه تقتصر ولا نفسها، بالطرٌقة

 .أٌضا   الفقرات تنسٌقات تشمل بل فحسب، (الخط) النص



   تطبٌق الأنماط 

Applying styles 

 النمط تطبٌق ترٌد الذي (للغة الدلالٌة الوظٌفة) النص حدّد•

 .علٌه

  المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

  النمط على انقر المجاور، الشكل فً الموضحة (أنماط)

   .(1عنوان)

 ٌتم المجاور الشكل فً بمربع المحاط السهم على النقر عند•

   .الأنماط من المزٌد عرض



 نسخ التنسٌق 

  Format painter 

 على المنفذة المختلفة التنسٌقات نسخ إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر•
 تتعلق تنسٌقات أكانت سواء أخرى، نصوص على وتطبٌقها النصوص
 تنسٌق المستخدمٌن على ٌسهل مما بالفقرات، تتعلق تنسٌقات أم بالخطوط
 فً المستخدمة التنسٌقات فً الاختلاف من وٌقلل موحد، بشكل المستندات
  المستند من الثانٌة، الفقرة إلى الأولى الفقرة تنسٌقات ولنسخ .المستند

 :الآتٌة الخطوات اتبع مثلا ، (docx.للغة الدلالٌة الوظٌفة)
 .رٕغ١مبرٙب ٔغخ رش٠ذ اٌزٟ الأٌٚٝ اٌفمشح ؽذّد–

 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 ٚاؽذ ِٛػغ ػٍٝ اٌزٕغ١ك ٔغخ أسدد ئرا ٚاؽذح ِشح        (اٌزٕغ١ك ٔغخ) أ٠مٛٔخ

 ِٓ ِزؼذدح ِٛاػغ ئٌٝ اٌزٕغ١ك ٔغخ أسدد ئرا ِضدٚعب   ٔمشا   أمش أٚ اٌّغزٕذ، فٟ
 .اٌذ٘بْ فششبح شىً ئٌٝ اٌفأسح ِإشش رؾٛي ٚلاؽع اٌّغزٕذ،

 .ئ١ٌٙب اٌزٕغ١ك ٔغخ رش٠ذ اٌزٟ اٌضب١ٔخ اٌفمشح ؽذّد–

 لإٌغبء ٚاؽذح ِشح (اٌزٕغ١ك ٔغخ) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش اٌزٕغ١ك، ٔغخ ِٓ الأزٙبء ػٕذ–
 .ػ١ٍٙب اٌّضدٚط إٌمش ؽبٌخ فٟ رفؼ١ٍٙب



 الكائنات

 Objects 



 إنشاء الجداول

 Table Creation 



 إدراج الجداول

  Inserting a table 

 المستند نهاٌة فً الكتابة مؤشر ضع•
 .(docx.المراهقة)

 ومن ،(إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
 أٌقونة على انقر ،(جدول) المجموعة

 .المربعات من لائحة فتظهر ،(جدول)

 وصفوفه، الجدول أعمدة عدد لتحدٌد•
 فً المربعات على الفأرة مؤشر حرّك

 خلٌة مربع كل ٌمثل حٌث اللائحة،
 فً كما الجدول، خلاٌا من واحدة
 .المجاور الشكل

 الجدول أعمدة عدد تحدٌد بعد•
 الفأرة بزر واحدة مرة انقر وصفوفه،

 .المستند فً الجدول إدراج لٌتم



 إدراج الجداول

  Inserting a table 

 باتباع الجدول وإنشاء إدراج ٌُمكن كما•
 :الآتٌة الخطوات

 ومن ،(إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
  أٌقونة على انقر ،(جدول) المجموعة

 .لائحة فتظهر ،(جدول)

 إدراج) الأمر على انقر اللائحة، من•
 إدراج) الحوار مربع فٌظهر ،(جدول
 .المجاور الشكل فً كما (جدول

 والنقصان الزٌادة مربع فً (4) الرقم اكتب•
 .(الأعمدة عدد)

 والنقصان الزٌادة مربع فً (3) الرقم اكتب•
 .(الصفوف عدد)

 .(موافق) زر على انقر•



 إدخال البٌانات إلى الجدول وتحرٌرها 

Inserting, editing data in a table 

 خلٌة كل فً الكتابة خلال من الجدول إلى البٌانات إدخال ٌتم•
 الخلاٌا من غٌرها عن منفصلة خلٌة كل إن حٌث حدة، على
 الخلٌة إلى البٌانات ولإدخال وتنسٌقها، محتوٌاتها حٌث من
 الخلٌة داخل النقر خلال من الخلٌة، داخل الكتابة مؤشر ضع
 الجدول خلاٌا فً المكتوب النص تعدٌل وٌتم بالكتابة، ابدأ ثم

 المستندات، فً النصوص تعدٌل بها ٌتم التً الطرٌقة بنفس
 المستند فً أنشأته الذي الجدول فً البٌانات اكتب لذا
 :ٌأتً كما (docx.المراهقة)



 تحدٌد الجدول ومكوناته من الخلاٌا والصفوف والأعمدة 

  Selecting rows, columns, cells, entire table 

 المراد الخلٌة داخل الكتابة مؤشر ضع :واحدة خلٌة•
 كانت وإذا فوقه، متتالٌة مرات ثلاث وانقر تحدٌدها،
 النص من مكان أي على فانقر نص على تحتوي الخلٌة
 .متتالٌة مرات ثلاث

 انقر ثم تحدٌدها المراد الخلٌة داخل الكتابة مؤشر ضع أو
 (جدول) المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة على
  الأمر منها اختر لائحة فتظهر ،(تحدٌد) أٌقونة على انقر
 .(خلٌة تحدٌد)

 الخلاٌا هذه من خلٌة أول داخل انقر :متجاورة خلاٌا•
 مستمر، بشكل (Shift) مفتاح انقر ثم تحدٌدها، المراد
 المطلوب الخلاٌا من خلٌة آخر على انقر ذلك بعد

 .(Shift) مفتاح حرر ثم تحدٌدها،

 حدّد المتباعدة، الخلاٌا من عدد لتحدٌد :متباعدة خلاٌا•
  مفتاح انقر ثم سابقا ، تعلمت كما الخلاٌا هذه من واحدة
Ctrl)) الخلاٌا من خلٌة كل حدّد ذلك بعد مستمر، بشكل 

 بعد سابقا ، تعلمت كما منفرد، بشكل تحدٌدها المطلوب
 .(Ctrl) مفتاح حرّر ذلك



 تحدٌد الجدول ومكوناته من الخلاٌا والصفوف والأعمدة 

  Selecting rows, columns, cells, entire table 

 من الجدول خارج إلى الفأرة مؤشر انقل :واحد صف•
 حتى تحدٌده، تنوي الذي الصف بموازاة الٌمنى الجهة
 لأعلى متجه أبٌض سهم شكل على الفأرة مؤشر ٌصبح
   .الفأرة بزر واحدة مرة انقر ذلك بعد

 المراد الصف فً خلٌة أٌة داخل الكتابة مؤشر ضع أو
 ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة على انقر ثم تحدٌده،

 فتظهر ،(تحدٌد) أٌقونة على انقر (جدول) المجموعة
   .(صف تحدٌد) الأمر منها اختر لائحة

 التً الصفوف من الأول الصف حدّد :متجاورة صفوف•
  مفتاح على اضغط ثم سابقا ، تعلمت كما تحدٌدها، ترٌد
(Shift) وانقل المفاتٌح، لوحة على مستمر بشكل 

 الأخٌر الصف بموازاة الجدول خارج إلى الفأرة مؤشر
 مؤشر ٌصبح أن إلى تحدٌدها ترٌد التً الصفوف فً

 انقر ثم للأعلى، متجه أبٌض سهم شكل على الفأرة
 .الفأرة زر على



 تحدٌد الجدول ومكوناته من الخلاٌا والصفوف والأعمدة 

  Selecting rows, columns, cells, entire table 

 الصفوف من صف أي حدّد :متباعدة صفوف•
 سابقا ، تعلمت كما تحدٌدها، ترٌد التً المتباعدة

 على مستمر بشكل (Ctrl) مفتاح اضغط ثم
 من حدة على صف كل حدّد ثم المفاتٌح، لوحة

  مفتاح على الضغط بقاء مع الأخرى الصفوف
(Ctrl) مفتاح بتحرٌر قم الانتهاء وبعد (Ctrl).   

 العمود أعلى إلى الفأرة مؤشر انقل :واحد عمود•
 الفأرة مؤشر ٌصبح حتى تحدٌده، ترٌد الذي
 ثم للأسفل، متجه اللون أسود سهم شكل على
 .واحدة مرة الفأرة زر على انقر

 العمود من خلٌة أٌة داخل الكتابة مؤشر ضع أو
 التبوٌب علامة على انقر ثم تحدٌده، المراد

 على انقر (جدول) المجموعة ومن ،(تخطٌط)
 الأمر منها اختر لائحة فتظهر ،(تحدٌد) أٌقونة

 .(عمود تحدٌد)



 تحدٌد الجدول ومكوناته من الخلاٌا والصفوف والأعمدة 

  Selecting rows, columns, cells, entire table 

 ترٌد التً الأعمدة من الأول العمود حدّد :متجاورة أعمدة•
 بشكل (Shift) مفتاح اضغط ثم سابقا   تعلمت كما تحدٌدها
 الأخٌر العمود أعلى إلى الفأرة مؤشر انقل ذلك بعد مستمر
 شكل على الفأرة مؤشر ٌصبح حتى تحدٌده ترٌد الذي
 مرة الفأرة زر على انقر ثم اللون اسود عمودي سهم

 .(Shift) مفتاح بتحرٌر قم ثم واحدة،

 التً المتباعدة الأعمدة من عمود أي حدّد :متباعدة أعمدة•
 (Ctrl) مفتاح اضغط ثم سابقا ، تعلمت كما تحدٌدها ترٌد
 على عمود كل حدّد ثم المفاتٌح لوحة على مستمر بشكل
  مفتاح على الضغط بقاء مع الأخرى، الأعمدة من حده
(Ctrl)، مفتاح حرر ثم (Ctrl).  

ٌّة داخل الكتابة مؤشر ضع :كاملا   الجدول•  فً خلٌة أ
 الذي  الجدول محدد على انقر ثم تحدٌده، المراد الجدول
 .العلوٌة الجدول زاوٌة على ٌظهر

 المراد الجدول فً خلٌة أٌة داخل الكتابة مؤشر ضع أو
 ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة على انقر ثم تحدٌده،

 فتظهر ،(تحدٌد) أٌقونة على انقر (جدول) المجموعة
 .(جدول تحدٌد) الأمر منها اختر لائحة،



 إضافة الصفوف والأعمدة إلى الجدول 

  Inserting rows and columns 

 .منه خلٌة أٌة فً الكتابة مؤشر ضع أو الرابع، الصف حدّد•

 صفوف) المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•
  أسفل صف لإدراج ؛(لأسفل إدراج) أٌقونة على انقر ،(وأعمدة

 (لأعلى إدراج) أٌقونة على نقرت إذا أما الرابع، الصف (بعد)
 .الرابع الصف (قبل) أعلى صف إدراج ٌتم فسوف

 .منه خلٌة أي فً الفأرة مؤشر ضع أو الثالث العمود حدّد•

 صفوف) المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•
  ٌسار عمود لإدراج ؛(للٌسار إدراج) أٌقونة على انقر ،(وأعمدة

 (للٌمٌن إدراج) أٌقونة على نقرت إذا أما الثالث، العمود (بعد)
 .النشط العمود (قبل) ٌمٌن عمود إدراج ٌتم فسوف



  حذف الصفوف والأعمدة من الجدول 

Deleting rows and columns 

 .حذفهما المراد والخامس الرابع الصفٌن حدّد•

 صفوف) المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•

 .لائحة فتظهر (حذف) أٌقونة على انقر ،(وأعمدة

 .(صفوف حذف) الأمر اختر اللائحة، من•

 .حذفها ترٌد التً المتجاورة الأعمدة أو العمود حدّد•

 صفوف) المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•

 .لائحة فتظهر (حذف) أٌقونة على انقر ،(وأعمدة

 .(أعمدة حذف) الأمر اختر اللائحة، من•



 تنسٌق الجداول

 Table Formatting 



 تعدٌل ارتفاع الصف

  Modifying row height 

 تغٌٌر المراد (والرابع والثالث الثانً) الصفوف حدّد•
 .ارتفاعها

  المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•
 مربع فٌظهر ،(الخصائص) أٌقونة على انقر ،(جدول)

 .(الجدول خصائص) الحوار

 تبوٌب على انقر ،(الجدول خصائص) الحوار مربع من•
 .(صف)

 .علٌه بالنقر (الارتفاع تحدٌد) الاختٌار مربع بتفعٌل قم•

 اكتب ،(الارتفاع تحدٌد) والنقصان الزٌادة مربع فً•
 .المجاور الشكل فً كما (سم 0.6) القٌمة

 .(موافق) زر على انقر•

 :الآتٌة الخطوات باتباع الصف ارتفاع تغٌٌر ٌُمكن كما
 اسرفبػٗ، رغ١١ش اٌّشاد اٌظف ؽذ ئٌٝ اٌفأسح ِإشش أمً–

 ِزٛاص١٠ٓ خط١ٓ شىً ػٍٝ اٌفأسح ِإشش ٠ظجؼ ؽزٝ
 .ِزؼبوغ١ٓ سأع١ٓ رٞ ثغُٙ ِمطٛػ١ٓ

 اٌظف ؽذ ٚاعؾت ِغزّش، ثشىً اٌفأسح صس ػٍٝ أمش–
 .إٌّبعت ٌلاسرفبع

 .اٌفأسح صس ؽشّس–



 تغٌٌر عرض العمود 

  Modifying column width 

 .عرضه تغٌٌر المراد الأول العمود حدّد•

  المجموعة ومن ،(تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•
 مربع فٌظهر ،(الخصائص) أٌقونة على انقر ،(جدول)

 .(الجدول خصائص) الحوار

 خصائص) الحوار مربع فً (عمود) تبوٌب ضمن•
 (المفضل العرض) الاختٌار مربع بتفعٌل قم ،(الجدول
 .علٌه بالنقر

 اكتب (المفضل العرض) والنقصان الزٌادة مربع فً•
 .الشكل فً كما ،(سم 3) القٌمة

 .(موافق) زر على انقر•

 :الآتٌة الخطوات باتباع العمود عرض تغٌٌر ٌُمكن كما
 ػشػٗ رغ١١ش رش٠ذ اٌزٞ اٌؼّٛد ؽذ ئٌٝ اٌفأسح ِإشش أمً–

 ِزٛاص١٠ٓ خط١ٓ شىً ػٍٝ اٌفأسح ِإشش ٠ظجؼ ؽزٝ
 .ِزؼبوغ١ٓ سأع١ٓ رٞ ثغُٙ ِمطٛػ١ٓ

 ٌٍؼشع اٌؼّٛد ؽذ ٚاعؾت اٌفأسح صس ػٍٝ أمش–
 .إٌّبعت

 .اٌفأسح صس ؽشّس–



 تعدٌل حدود الجدول 
Modifying cell border line style, width, color 

 تطبٌق المراد الجدول خلاٌا إحدى فً الكتابة مؤشر ضع•

 .علٌه النمط

 أنماط) المجموعة ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•

 ترٌد الذي (4تمٌٌز -فاتح تظلٌل) النمط على انقر ،(الجدول

 الفأرة مؤشر تمرٌر عند أنه ولاحظ الجدول، على تطبٌقه

 دون النمط بهذا الجدول عرض ٌتم الأنماط من أي على

 .النمط على النقر بعد إلا الجدول على تطبٌقه

 



ك إطار الجدول ونمطه ولونه  تغٌٌر سُم 

   .حدودها تغٌٌر ترٌد التً الخلاٌا أو الخلٌة حدّد•

  المجموعة ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 ٌسار على الموجود السهم على انقر ،(حدود رسم)

 الشكل فً كما لائحة فتظهر (القلم نمط) السرد مربع
  .المجاور

 على انقر التحدٌد فً المستخدم القلم نمط لتعٌٌن•
 .واحدة مرة اللائحة من المطلوب النمط

  المجموعة ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 ٌسار على الموجود السهم على انقر ،(حدود رسم)

 القلم وزن لائحة فتظهر ،(القلم وزن) السرد مربع
 من ٌُمكن والتً المجاور، الشكل فً الموضحة
 الحد، لرسم المستخدم الخط عرض اختٌار خلالها
 مرة علٌه بالنقر القائمة من العرض اختٌار ٌتم حٌث
 .واحدة



ك إطار الجدول ونمطه ولونه  تغٌٌر سُم 

 ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 أٌقونة على انقر ،(حدود رسم) المجموعة

 المتوفرة، بالألوان لائحة فتظهر ،(القلم لون)
 رسم خط لون تغٌٌر خلالها من ٌمكن التً

 .الحدود

 .المطلوب اللون على انقر اللائحة، من•

 ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 السهم على انقر ،(الجدول أنماط) المجموعة
 اللائحة فتظهر (حدود) أٌقونة على الموجود
 .المجاور الشكل فً الموضحة

 تغٌٌرها ترٌد التً الحدود اختر اللائحة، من•
 لتغٌٌر مثلا   واحدة، مرة علٌها بالنقر وذلك

 حدود) على انقر للجدول الخارجٌة الحدود
 والعرض بالنمط الحدود تغٌٌر فٌتم (خارجٌة
 .السابقة الخطوات فً تعٌٌنهم تم الذٌن واللون



 تعبئة خلفٌة خلاٌا الجدول

  Adding background color to cells 

 .الأصفر باللون خلفٌته تعبئة ترٌد الذي الأول الصف حدّد•

 أنماط) المجموعة ومن ،(تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•

  بالألوان لائحة فتظهر  (التظلٌل) أٌقونة على انقر ،(الجدول

 .فرةاالمتو

 .الأصفر اللون على انقر اللائحة، من•



 الكائنات الرسومٌة

 Graphical Objects 



 صورة من ملف إدراج

  Inserting a picture 

 الصفحة بداٌة فً الكتابة مؤشر ضع•

 ضمن الصورة، إدراج ترٌد حٌث الثانٌة

 .،(docx.توضٌحٌة كائنات) المستند

 ومن ،(إدراج) التبوٌب علامة ضمن•

 انقر ،(توضٌحٌة رسوم) المجموعة

 مربع فٌظهر ،(صورة) أٌقونة على

 .(صورة إدراج) الحوار

 حفظ موقع حدّد التنقل، جزء من•

 C:\ICDL) إدراجها ترٌد التً الصورة

S5\M3).   

 الصورة حدّد الأٌسر، الجزء من•

 :الآتً الشكل فً كما إدراجها، المطلوب

 .(إدراج) زر على انقر•



 قصاصة فنٌةصورة من إدراج  

  Inserting an image from ClipArt 

 كائنات) المستند نهاٌة فً الكتابة مؤشر ضع•
 الفنٌة القصاصة إدراج ترٌد حٌث (docx.توضٌحٌة

 .فٌه

 رسوم) المجموعة ومن (إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
 فٌظهر ،(فنٌة قصاصة) أٌقونة على انقر (توضٌحٌة

 .الشاشة ٌسار على (فنٌة قصاصة) مهام شرٌط

 فً إدراجها ٌُمكن التً الفنٌة القصاصات جمٌع لإظهار•
 شرٌط شكل ٌصبح حٌث ،(انتقال) زر على انقر المستند،
 .المجاور الشكل فً هو كما المهام

 من آلاف تضمٌن فً ترغب هل) حوار مربع ٌظهر قد•
 Microsoft موقع من الأخرى والصور القصاصات

office online تراه ما اخترمنه (بالبحث؟ قٌامك عند 
 .مناسبا  

  :الفنٌة القصاصة نوع اكتب البحث، نتائج لتضٌٌق•
 .(عن البحث) التحرٌر مربع فً (كمبٌوتر)



 قصاصة فنٌةصورة من إدراج  

  Inserting an image from ClipArt 

 مجموعة حدّد ،(فً بحث) السرد مربع فً•
 منها، القصاصة إدراج ترٌد التً القصاصات

 .(Office مجموعات) مثل

 (:النتائج تكون أن ٌجب) السرد مربع من•
  .(فنٌة قصاصة) الاختٌار مربع حدّد

 الصور عرض فٌتم ،(انتقال) زر على انقر•
 الشكل فً كما بتحدٌدها، قمت التً بالخٌارات
   .المجاور

  .إدراجها ترٌد التً القصاصة على انقر•

 على انقر (فنٌة قصاصة) مهام شرٌط لإغلاق•
 .(إغلاق) زر



 إدراج مخطط بٌانً 

  Inserting a chart 

  المجموعة ومن (إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
 (مخطط) أٌقونة على انقر ،(توضٌحٌة رسومات)

   .(مخطط إدراج) الحوار مربع فٌظهر

 .الأٌمن القسم من (عمود) تبوٌب اختر•

 العمودي المخطط شكل على انقر الأٌسر القسم من•
 :الشكل فً كما إدراجه، ترٌد الذي

 اكسل مصنف عرض فٌتم ،(موافق) زر على انقر•
(Excel) فً المخطط) :اسمه Microsoft 

Office Word) بٌانات على ٌحتوي والذي 
 .النصوص معالج مستند بجانب افتراضٌة،

 المخطط باستخدام عرضها ترٌد التً البٌانات أدخل•
 ،(Excel) اكسل مصنف فً الموجود الجدول إلى
 البٌانات حسب المستند فً المخطط تحدٌث ٌتم حٌث

 .تلقائً بشكل اكسل مصنف إلى المدخلة

 Microsoft Office فً المخطط) مصنف أغلق•
Word). 



 إدراج الأشكال التلقائٌة الرسومٌة

  Inserting a drawn object 

 رسومات) المجموعة ومن (إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
 بالأشكال لائحة فتظهر (أشكال) أٌقونة على انقر ،(توضٌحٌة
 .المتوافرة الجاهزة

 المستطٌل شكل على انقر ،(أساسٌة أشكال) فئة ومن اللائحة، من•
 .)+( إشارة إلى الفأرة شكل فٌتحول إدراجه، ترٌد الذي

  .والإفلات السحب خلال من (السهم) ٌسار على الشكل ارسم•

 الفأرة بزر انقر الشكل، داخل (الحواسٌب) مثل نص لإضافة•
 إضافة) الأمر منها اختر السٌاق، لائحة فتظهر الشكل على الأٌمن
 .المطلوب النص اكتب ثم ،(نص

 التحرٌر، وضع من للخروج الشكل خارج مكان أيّ  على انقر•
 .الشكل عن التحدٌد ولإزالة



 تحدٌد الكائنات الرسومٌة

  Selecting an object 

 تم التً والرسومات، والمخططات الأشكال نقل ٌُمكن•

 وقبل حجمها، وتغٌٌر وحذفها نسخها ٌُمكن كذلك إدراجها،

 ترٌد الذي الشكل تحدٌد من بد لا العملٌات بهذه القٌام

 مرة علٌها النقر ٌتم الكائنات هذه ولتحدٌد معه، التعامل

 وأربعة مربعات بأربعة ـ غالبا   ـ الشكل إحاطة فٌتم واحدة،

 .أدناه الشكل ٌوضح كما المقابض، تسمى صغٌرة دوائر



 نسخ الكائنات الرسومٌة 

  Copying an object 

 .نسخه ترٌد الذي الضاحك الوجه صورة حدّد•

 :الآتٌة الطرق بإحدى (نسخ) الأمر اختر•
 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ٔغخ) أ٠مٛٔخ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + C ِفزبؽَ

 .(ٔغخ) الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌىبئٓ، ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–

 .C:\ICDL S5\M3 المجلد من (docx.المراهقة) المستند افتح•

 (docx.المراهقة) المستند من الأولى الفقرة نهاٌة إلى الكتابة مؤشر انقل•
 .فٌه المنسوخ الكائن وضع ترٌد حٌث

 :الآتٌة الطرق بإحدى (لصق) الأمر اختر•
 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ٌظك) أ٠مٛٔخ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + V ِفزبؽَ

  الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌىزبثخ، ِإشش ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–
 .(ٌظك)



 نقل الكائنات الرسومٌة 

  Moving an object 

 .نقله ترٌد التً (الدائرة) شكل حدّد•

 :الآتٌة الطرق بإحدى ،(قص) الأمر اختر•

 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(لض) أ٠مٛٔخ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + X ِفزبؽَ

 .(لض) الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌىبئٓ، ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–

 .فٌه المنقول الكائن وضع ترٌد حٌث المستند نهاٌة إلى الكتابة مؤشر انقل•

 :الآتٌة الطرق بإحدى (لصق) الأمر اختر•

 ػٍٝ أمش ،(اٌؾبفظخ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

   (ٌظك) أ٠مٛٔخ

ٟ   ػٍٝ اػغؾ–    .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ Ctrl + V ِفزبؽَ

  الأِش ِٕٙب اخزش اٌغ١بق، لائؾخ فزظٙش اٌىزبثخ، ِإشش ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأسح ثضس أمش–

 .(ٌظك)



 تغٌٌر حجم الكائنات الرسومٌة 

  Resizing an object 

 .حجمه تغٌٌر ترٌد الذي (المربع) شكل حدّد•

 ،(الحجم) المجموعة ومن ،(تنسٌق) التبوٌب علامة ضمن•
 .(الشكل ارتفاع) لأٌقونة والنقصان الزٌادة مربع فً انقر

 مفتاح اضغط ثم ،(سم 3) المطلوبة الارتفاع قٌمة اكتب•
  .Enter الإدخال

 ،(الحجم) المجموعة ومن ،(تنسٌق) التبوٌب علامة ضمن•
 .(الشكل عرض) لأٌقونة والنقصان الزٌادة مربع فً انقر

 مفتاح اضغط ثم ،(سم 3) المطلوبة العرض قٌمة اكتب•
  .Enter الإدخال



 ملاحظة

 :الآتٌة الخطوات باتباع عرضه أو الكائن ارتفاع تغٌٌر ٌُمكن•
 وبئٕبد) اٌّغزٕذ ِٓ الأٌٚٝ اٌظفؾخ فٟ اٌّٛعٛدح اٌف١ٕخ اٌمظبطخ ؽذّد–

 .(docx.رٛػ١ؾ١خ

 اٌّشثؼبد أؽذ ػٍٝ اٌفأسح ِإشش ػغ ػشػٗ أٚ اٌىبئٓ اسرفبع ٌزغ١١ش–
 ع١ّٙٓ ئٌٝ اٌفأسح شىً ٠زؾٛي أْ ئٌٝ الأػلاع ػٍٝ اٌّٛعٛدح
 ٌض٠بدح اٌّإشش ٚاعؾت ِغزّش، ثشىً اٌفأسح ثضس أمش صُ ِزؼبوغ١ٓ،

 .رم١ٍٍّٙب أٚ الاسرفبع أٚ اٌؼشع

 ئؽذٜ ػٍٝ اٌفأسح ِإشش ػغ ِؼب ، ٚػشػٗ اٌىبئٓ اسرفبع ٌزغ١١ش–
 شىً ػٍٝ اٌّإشش ٠ظجؼ أْ ئٌٝ اٌىبئٓ صٚا٠ب ػٍٝ اٌّٛعٛدح اٌذٚائش
 اٌّإشش ٚاعؾت ِغزّش، ثشىً اٌفأسح ثضس أمش صُ ِزؼبوغ١ٓ، ع١ّٙٓ
 .ِزٕبعت ثشىً رم١ٍٍّٙب أٚ ٚالاسرفبع اٌؼشع ٌض٠بدح



 حذف الكائنات الرسومٌة 

  Deleting an object 

 .حذفه ترٌد الذي (السهم) شكل حدّد•

 ،Backspace مفتاح أو (Delete) مفتاح على اضغط•

   .المفاتٌح لوحة من



 دمج المراسلات

 Mail Merge 



 التحضٌر لدمج المراسلات

  Preparation 

 محتوٌات دمج ٌتم حٌث المراسلات، دمج إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر
 الحاجة وتظهر واحد، مستند فً (جدول والآخر مستند أحدهما) ملفٌن
 أو لأشخاص الرسالة نفس إرسال فً رغبتنا عند المراسلات لدمج
 الهٌئة اجتماع لحضور شركة فً المساهمٌن دعوة مثل متعددة، جهات
 .العامة

 الأسماء) و (docx.دعوة بطاقة) الملفٌن بدمج وللقٌام
 الخطوات اتبع ،C:\ICDL S5\M3 المجلد من (docx.والعناوٌن

 :الآتٌة
 المستند هذا مثالنا فً وهو الرسالة، نص على ٌحتوي الذي الملف أنشئ–

ٌُطلق ،(docx.دعوة بطاقة)  .(الرئٌسً المستند ) الملف هذا على و

 سٌتم الذٌن بالأشخاص الخاصة المعلومات على ٌحتوي الذي الملف أنشئ–
ٌُمكن إلٌهم، الملف إرسال  هذا على وٌطلق لاحقا ، الملف هذا إنشاء و
 الأسماء) المستند مثالنا فً وهو ،(البٌانات مصدر) الملف

  .(docx.والعناوٌن



 التحضٌر لدمج المراسلات

  Preparation 

 بطاقة) الرئٌسً المستند افتح•
 .(docx.دعوة

 ومن ،(مراسلات) التبوٌب علامة ضمن•
 انقر ،(المراسلات دمج بدء) المجموعة

  (المراسلات دمج بدء) أٌقونة على
 .لائحة فتظهر

 دمج معالج) الأمر اختر اللائحة، من•
 شرٌط فٌظهر ،(بخطوة خطوة المراسلات

 إطار ٌسار على (المراسلات دمج) مهام
 .المجاور الشكل فً كما النافذة

  مهام شرٌط باستخدام الدمج بعملٌة ابدأ•
 عملٌة تتكون حٌث ،(المراسلات دمج)

 النحو على وذلك خطوات، ست من الدمج
 :الآتً



 تحدٌد نوع المستند: الخطوة الأولى 

  Selecting document type 

 دمج) مهام شرٌط ٌوفر حٌث إرساله، ترٌد الذي المستند نوع تحدٌد الخطوة هذه فً ٌتم•
  :هً خٌارات خمسة (المراسلات

 ؽبثغ ئػفبء ٠ُّٚىٕه الأشخبص، ِٓ ِغّٛػخ ئٌٝ سعبئً لإسعبي :(Letters) سعبئً–
 .شخض وً ٠زٍمب٘ب اٌزٟ اٌشعبٌخ ػٍٝ شخظٟ

 ئٌٝ ئٌىزشٟٚٔ ثش٠ذ سعبئً لإسعبي :(E-mail messages) ئٌىزشٟٚٔ ثش٠ذ سعبئً–
 اٌزٟ الإٌىزشٟٚٔ اٌجش٠ذ سعبٌخ ػٍٝ شخظٟ ؽبثغ ئػفبء ٠ُّٚىٕه الأشخبص، ِٓ ِغّٛػخ
 .شخض وً ٠زٍمب٘ب

 .ثش٠ذ سعبئً ٌّغّٛػخ ِؼٕٛٔخ ِغٍفبد ٌطجبػخ :(Envelopes) ِغٍفبد–

 .ثش٠ذ سعبئً ٌّغّٛػخ اٌزغ١ّبد ٌطجبػخ :(Labels) رغ١ّبد–

 .ِطجٛػخ ػٕب٠ٚٓ لبئّخ ػٍٝ ٠ؾزٛٞ ٚاؽذ ِغزٕذ لإٔشبء :(Directory) اٌذ١ًٌ–

 هذه فً لذا ،(وتسمٌات) ،(رسائل) هما منها، فقط خٌارٌن نتناول سوف المقام هذا وفً•
 :ٌأتً بما قم ،الخطوة

 .(سعبئً) الاخز١بس صس ػٍٝ ثبٌٕمش اٌذِظ ػ١ٍّخ ِٓ إٌبرظ اٌّغزٕذ ٔٛع اخزش–

 .اٌذِظ ػ١ٍّخ فٟ اٌضب١ٔخ اٌخطٛح ئٌٝ ٌلأزمبي (اٌجذا٠خ ِغزٕذ :اٌزبٌٟ) ساثؾ ػٍٝ أمش–



 تحدٌد مستند البداٌة: الخطوة الثانٌة 

  Selecting starting document 

 وهو الدمج، عملٌة فً الرئٌسً المستند تحدٌد الخطوة هذه فً ٌتم
 التً الرسالة على ٌحتوي وهو إلٌه، البٌانات إضافة ستتم الذي المستند
 :ٌأتً بما قم لذا الأشخاص، من لعدد ترسل سوف

 المستند استخدام) الاختٌار زر على بالنقر البداٌة مستند حدّد•
 دمج) مهام شرٌط بأن علما   مفتوح، البداٌة مستند لأن ،(الحالً

 المستند لتحدٌد خٌارات ثلاثة ـ  الشكل فً كما ـ ٌوفر (المراسلات
 :هً الرئٌسً

 ػٕذ :(use the current document) اٌؾبٌٟ اٌّغزٕذ–
 ِغزٕذ ِٓ اٌّؼٍِٛبد ئػبفخ ع١زُ (اٌؾبٌٟ اٌّغزٕذ اعزخذاَ) اخز١بس
 .ؽب١ٌب   اٌؼًّ ػ١ٍٗ ٠غشٞ اٌزٞ اٌّفزٛػ اٌّغزٕذ ئٌٝ اٌج١بٔبد

  اخز١بس ػٕذ :(Start from a template) لبٌت ِٓ اٌجذء–
 ٠ؾزٛٞ ثؾ١ش اٌّشاعلاد، دِظ شش٠ؾ شىً ع١زغ١ش (لبٌت ِٓ اٌجذء)

 خلاٌٗ ِٓ اسرجبؽب ، ٠ٚؾزٛٞ ،(لبٌت ِٓ اٌجذء) ؽٛي ِؼٍِٛبد ػٍٝ
 .اٌذِظ فٟ لاعزخذاِٗ عذ٠ذ ِغزٕذ ئٔشبء ٠زُ

 Start from existing) ِٛعٛد ِغزٕذ ِٓ اٌجذء–
document): ع١زغ١ش ،(ِٛعٛد ِغزٕذ ِٓ اٌجذء) اخز١بس ػٕذ 

  ؽٛي ِؼٍِٛبد ػٍٝ ٠ؾزٛٞ ثؾ١ش اٌّشاعلاد دِظ شش٠ؾ شىً
 ٠زُ خلاٌٗ ِٓ اسرجبؽب ، ػٍٝ ٠ٚؾزٛٞ ،(ِٛعٛد ِغزٕذ ِٓ اٌجذء)

 .عبثمب   ؽفظٗ رُ ِغزٕذ فزؼ

 الخطوة إلى للانتقال (المستلمٌن تحدٌد :التالً) رابط على انقر•
 .الدمج عملٌة فً الثالثة



   تحدٌد المستلمٌن: الخطوة الثالثة 

Selecting recipients 

 ـ  الشكل فً كما ـ المراسلات دمج من الخطوة هذه فً

 إلٌهم، الرسائل إرسال سٌتم الذٌن المستلمٌن، تحدٌد ٌتم

 على ٌحتوي الذي الملف تحدٌد خلال من ذلك وٌتم

 مع مسبقا   إنشاؤه غالبا   ٌتم الذي المستلمٌن، معلومات

 النحو على وذلك الدمج، عملٌة أثناء إنشائه إمكانٌة

 :الآتً

 لأن ؛(موجودة قائمة استخدام) الاختٌار زر على انقر•

 بأن علما   مسبقا ، معد مثالنا فً البٌانات مصدر

 خٌارات ثلاثة الخطوة هذه فً ٌوفر المهام شرٌط

 موجودة، قائمة استخدام) :هً المستلمٌن لتحدٌد

 قائمة وكتابة ،Outlook اتصال جهات من تحدٌد

 .(جدٌدة



   تحدٌد المستلمٌن: الخطوة الثالثة 

Selecting recipients 

  رابط على انقر البٌانات مصدر الجدول لتحدٌد•
 مصدر تحدٌد) الحوار مربع فٌظهر ،(استعراض)

 .(البٌانات

  البٌانات مصدر حفظ مكان حدّد التنقل، جزء من•
(C:\ICDL S5\M3) فتظهر ـ سابقا   تعلمت كما ـ 

 .الأٌسر الجزء فً محتوٌاته

 ٌحتوي الذي (docx.والعناوٌن الأسماء) المستند حدّد•
 .الدمج بٌانات على

 دمج مستلمو) الحوار مربع فٌظهر (فتح) زر على انقر•
 .الشكل فً كما (المراسلات

 (المراسلات دمج مستلمو) الحوار مربع خلال من ٌُمكن•
 حذف ٌتم حٌث الرسالة، إلٌهم سترسل من تحدٌد

 الاختٌار مربع من (√) إشارة إزالة خلال من المستلم
  .لاسمه المقابل

 زر على انقر الرسالة، مستلمً تحدٌد من الانتهاء بعد•
 إلى وللرجوع الحوار، مربع من للخروج (موافق)

 .(المراسلات دمج) مهام شرٌط

 إلى للانتقال (الرسالة كتابة :التالً) رابط على انقر•
 .المراسلات دمج من الرابعة الخطوة



 كتابة الرسالة: الخطوة الرابعة 

  Writing your letter 

 فً كما ـ المراسلات دمج خطوات من الخطوة هذه فً
 من البٌانات حقول إدراج أماكن تحدٌد ٌتم ـ  الشكل
 المثال سبٌل على الرئٌسً، المستند فً البٌانات مصدر
 اسم كتابة سٌتم الذي المكان بتحدٌد نقوم أن ٌمكن
 الملف على البٌانات، ملف فً الموجود الرسالة مستلم
   .الرسالة نص ٌحتوي الذي

 باتباع الرئٌسً المستند إلى البٌانات حقول إدراج وٌتم
 :الآتٌة الخطوات

 إدراج ترٌد الذي المكان فً الفأرة مؤشر ضع–
 مؤشر ضع مثلا   الرئٌسً، الملف من فٌه الحقل
   .الرئٌسً المستند فً (حضرة) كلمة بعد الفأرة

  رابط على انقر ،(المراسلات دمج) مهام شرٌط من–
 إدراج) الحوار مربع فٌظهر ،(العناصر من مزٌد)

 .الشكل فً كما (دمج حقل

 ترٌد الذي الحقل حدّد ،(دمج حقل إدراج) مربع من–
 .(إدراج) زر على انقر ثم إدراجه،

 .(إغلاق) زر على انقر–



 كتابة الرسالة: الخطوة الرابعة 

  Writing your letter 

 ٌظهر بحٌث الحقول، باقً لإدراج السابقة الخطوات كرّر•

 :الآتً الشكل فً كما المستند

 

 

 

 

 

 :التالً) رابط على انقر (المراسلات دمج) مهام شرٌط من•

 .الخامسة الخطوة إلى للانتقال (الرسائل معاٌنة



 معاٌنة الرسائل: الخطوة الخامسة 

  Preview letters 

 عن الناتج المستند معاٌنة ٌُمكن الخطوة هذه فً•
 مكان المستلمٌن بٌانات تظهر بحٌث الدمج، عملٌة
 إذ السابقة، الخطوة فً إدراجها تم التً الحقول
 من بدلا   الدعوة له توجّهس الذي الشخص اسم ٌظهر
 من بدلا   الفعلً عنوانه وٌظهر ،(الاسم) حقل ظهور
 المستلم بٌانات وتظهر وهكذا، ...(العنوان) حقل
   .الشكل فً كما الخطوة، هذه إلى الانتقال عند الأول

 قم دمجها بعد الآخرٌن المستلمٌن بٌانات ولاستعراض
 :ٌأتً بما

 ٌتم حٌث بالمعاٌنة، الخاصة الأزرار على انقر•
 التالً، زر على بالنقر التالً المستلم استعراض

 زر على بالنقر السابق المستلم استعراض وٌتم
 .السابق

  رابط على انقر الرسائل، معاٌنة من الانتهاء بعد•
 السادسة الخطوة إلى للانتقال (الدمج إتمام :التالً)

 .المراسلات دمج خطوات من والأخٌرة



 إتمام الدمج: الخطوة السادسة 

  Completing the merge 

 ـ  الشكل فً كما ـ الخطوة هذه فً•

 تم التً الرسائل طباعة ٌُمكن

 مستند إنشاء ٌمكن كما دمجها،

 تم التً الرسائل ٌحتوي جدٌد

  النحو على ذلك وٌتم دمجها،

 .تٌنالآتٌ الشرٌحتٌن فً المبٌن



 المستند الناتج من عملٌة الدمج طباعة: أولا  

Printing individual letters 

 الخطوة / (المراسلات دمج) مهام شرٌط من•
 مربع فٌظهر (طباعة) رابط على انقر السادسة،
 الشكل فً كما (الطابعة إلى الدمج إرسال) الحوار
 .المجاور

 لجمٌع الدمج عملٌة من الناتج المستند لطباعة•
 انقر ثم ،(الكل) الاختٌار زر على انقر المستلمٌن،

 .(موافق) زر على

 حدّد المستلمٌن، من معٌن لعدد الرسائل لطباعة•
 خلال من منه بالطباعة البدء ترٌد الذي السجل
 الذي السجل وحدّد ،(من) التحرٌر مربع رقمه كتابة
 فً رقمه كتابة خلال من عنده الطباعة إنهاء ترٌد
 .(موافق) زر على انقر ثم ،(إلى) التحرٌر مربع

 السجل) الاختٌار زر اختر النشط، السجل لطباعة•
 .(موافق) زر على انقر ثم ،(الحالً



 إنشاء مستند الدمج دون طباعته: ثانٌا  

  Editing individual letters 

 السادسة، الخطوة / (المراسلات دمج) مهام شرٌط من•
 مربع فٌظهر ،(فردٌة رسائل تحرٌر) رابط على انقر

 .المجاور الشكل فً كما (الجدٌد بالمستند دمج) الحوار

 على انقر البٌانات، مستند فً جمٌعها السجلات لدمج•
 فٌظهر ،(موافق) زر على انقر ثم ،(الكل) الاختٌار زر

 المستلمٌن، بجمٌع رسائل على ٌحتوي جدٌد مستند
 .سابقا   تعلمت كما حفظه ٌمكنك

 ،(الحالً السجل) الاختٌار زر اختر النشط، السجل لدمج•
 ٌحتوي جدٌد مستند فٌظهر ،(موافق) زر على انقر ثم

 كما المستند حفظ وٌمكنك المستلم، بهذا رسالة على
 .سابقا   تعلمت

 اكتب البداٌة، مستند فً السجلات من معٌن عدد لدمج•
  التحرٌر مربع فً منه البدء ترٌد الذي السجل رقم
 عنده الدمج إنهاء ترٌد الذي السجل رقم واكتب ،(من)

  زر على انقر ثم ،(إلى) التحرٌر مربع خلال من
 بعدد رسائل على ٌحتوي جدٌد مستند فٌظهر ،(موافق)

 .سابقا   تعلمت كما حفظه ٌُمكنك المستلمٌن،



 دمج المراسلات لإنشاء تسمٌات

  Labels 

  العناوٌن قائمة إلى الحجم كبٌرة مراسلات لإرسال العناوٌن تسمٌات استخدام ترٌد عندما•
 تسمٌات من ورقة لإنشاء المراسلات دمج استخدام ٌُمكنك ،(البٌانات مصدر الجدول)

 .العناوٌن قائمة من عنوانا   تسمٌة كل تحتوي حٌث العناوٌن،

 الخطوتٌن فً إلا (الرسائل) إنشاء عن كثٌرا   (التسمٌات) إنشاء طرٌقة تختلف ولا•
 :الآتٌة الخطوات اتبع بذلك وللقٌام البداٌة، بمستند المتعلقتٌن والثانٌة الأولى

 ٌُٙ، اٌٍّف ئسعبي ع١زُ اٌز٠ٓ ثبلأشخبص اٌخبطخ اٌؼٕب٠ٚٓ ػٍٝ ٠ؾزٛٞ اٌزٞ اٌٍّف أٔشئ–
  .(اٌج١بٔبد ِظذس) اٌٍّف ٘زا ػٍٝ ٠ٚطٍُك لاؽمب ، اٌٍّف ٘زا ئٔشبء ٠ُّٚىٓ

 ٘زا ػٍٝ ٠ٚطٍك رش٠ذ٘ب، اٌزٟ اٌزغ١ّبد ثزظ١ُّ خلاٌٗ ِٓ رمَٛ وٟ عذ٠ذا   ِغزٕذا   افزؼ–
 .(اٌشئ١غٟ اٌّغزٕذ) اٌٍّف

 أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش ،(ٌّشاعلاد دِظ ثذء) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(ِشاعلاد) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .لائؾخ فزظٙش (اٌّشاعلاد دِظ ثذء)

 دِظ) ِٙبَ شش٠ؾ ف١ظٙش ،(ثخطٛح خطٛح اٌّشاعلاد دِظ ِؼبٌظ) الأِش اخزش اٌلائؾخ، ِٓ–
 .اٌشبشخ ٠غبس ػٍٝ (اٌّشاعلاد

ْ ٚاٌزٟ ،(اٌّشاعلاد دِظ) ِٙبَ شش٠ؾ ثبعزخذاَ اٌذِظ ثؼ١ٍّخ اثذأ– ّٛ  خطٛاد، عذ ِٓ رزى
 :ا٢رٟ إٌؾٛ ػٍٝ ٚرٌه



 تحدٌد نوع المستند: الخطوة الأولى

  (Select document type) 

 زر على بالنقر الدمج عملٌة من الناتج المستند نوع اختر•

 .(تسمٌات) الاختٌار

 الخطوة إلى للانتقال (البداٌة مستند :التالً) رابط على انقر•

 .الدمج عملٌة فً الثانٌة



 تحدٌد مستند البداٌة: الخطوة الثانٌة

  (Select starting document) 

 إعداد كٌفٌة وبٌان الدمج، عملٌة فً الرئٌسً المستند تحدٌد الخطوة هذه فً ٌتم•
 افتراضً بشكل مفعّلا   (مستند تخطٌط تغٌٌر) الاختٌار زر وسٌكون البرٌدٌة، التسمٌات

 :ٌأتً بما قم لذا احتٌاجاتك، ٌناسب بما التسمٌة تخصٌص تستطٌع بحٌث

 .(التسمٌة خٌارات) الحوار مربع فٌظهر ،(التسمٌة خٌارات) رابط على انقر•

 نوع حدّد ،(النوع رقم) القائمة مربع ومن (التسمٌة خٌارات) الحوار مربع ضمن•
 :الآتً الشكل فً كما ،(الصفحة فً 30) مثل التسمٌات

   .(موافق) زر على انقر•

 .الدمج عملٌة فً الثالثة الخطوة إلى للانتقال (المستلمٌن تحدٌد :التالً) رابط على انقر•



 تحدٌد المستلمٌن: الخطوة الثالثة

  (Select recipients) 

 عند الثالثة الخطوة فً بها قمت التً نفسها بالإجراءات قم•

 انقر ثم المستلمٌن، بتحدٌد ٌتعلق فٌما الدمج، رسائل إنشاء

 الخطوة إلى للانتقال (التسمٌات ترتٌب :التالً) رابط على

 .الرابعة



 ترتٌب التسمٌات: الخطوة الرابعة

  (arrange your labels) 

 عند الرابعة الخطوة فً بها قمت التً نفسها بالإجراءات قم•

 انقر ثم التسمٌات، بكتابة ٌتعلق فٌما الدمج، رسائل إنشاء

 الخطوة إلى للانتقال (التسمٌات معاٌنة :التالً) رابط على

 .الخامسة



 معاٌنة التسمٌات: الخطوة الخامسة

  (Preview your labels) 

 الخامسة الخطوة فً بها قمت التً نفسها بالإجراءات قم•

 ثم التسمٌات، بمعاٌنة ٌتعلق فٌما الدمج، رسائل إنشاء عند

 الخطوة إلى للانتقال (الدمج إتمام :التالً) رابط على انقر

 .السادسة



 إتمام الدمج: الخطوة السادسة

  (complete the merge) 

 السادسة الخطوة فً بها قمت التً نفسها بالإجراءات قم•

 تحرٌر أو بالطباعة ٌتعلق فٌما الدمج، رسائل إنشاء عند

 .المفتوحة المستندات احفظ ثم فردٌة، تسمٌات



 تحضٌر المخرجات

 Preparing Outputs 



 عدادالإ

 Setup 



 تغٌٌر اتجاه المستند

  Changing document orientation 

  (docx.للغة الدلالٌة الوظٌفة) المستند افتح•

 إعداد) المجموعة ومن ،(الصفحة تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•
 .لائحة فتظهر  (الاتجاه) أٌقونة على انقر (الصفحة

 .(أفقً) الأمر اختر اللائحة من•

 إعداد) الحوار مربع خلال من الصفحة اتجاه تغٌٌر ٌُمكن كما
 :ٌأتً ما باتباع ،(الصفحة

 ئػذاد) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌظفؾخ رخط١ؾ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 ف١ظٙش ،(اٌظفؾخ ئػذاد) اٌؾٛاس ِشثغ رشغ١ً صس ػٍٝ أمش ،(اٌظفؾخ
 .(اٌظفؾخ ئػذاد) اٌؾٛاس ِشثغ

 .اٌّطٍٛة الارغبٖ صس ػٍٝ أمش ،(٘ٛاِش) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ِٓ–

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 تغٌٌر حجم الصفحة 

   Changing paper size 

 (الصفحة تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•
 على انقر (الصفحة إعداد) المجموعة ومن

  .لائحة فتظهر  (الحجم) أٌقونة

 أنه ولاحظ ،(A5) الأمر اختر اللائحة، من•
 .اسمه أسفل حجم كل أبعاد عرض ٌتم

 غٌر ورق حجم تحدٌد فً الرغبة عند•
 الأمر على انقر اللائحة، فً الموجود

 اللائحة، أسفل (الإضافٌة الورق أحجام)
 الحوار مربع من (ورق) تبوٌب ٌظهر حٌث

 .المجاور الشكل فً كما ،(الصفحة إعداد)

 المناسبٌن وارتفاعها الصفحة عرض اكتب•
 (العرض) والنقصان الزٌادة مربعً فً
 .(الارتفاع)و

   .(موافق) زر على انقر•



 تغٌٌر هوامش الصفحة 

  Changing margins 

 والهوامش منه، الكتابة تبدأ الذي والمكان الصفحة حد بٌن الفارغة المسافة عن عبارة الصفحة هامش

 والهامش السفلً والهامش الأٌسر والهامش الأٌمن الهامش :هً أنواع، خمسة النصوص معالج فً

 إلى (docx.للغة الدلالٌة الوظٌفة) المستند فً الصفحة هوامش ولضبط .التوثٌق وهامش العلوي

 :الآتٌة الخطوات اتبع ،(متوسط) بحجم هوامش

 أٌقونة على انقر ،(الصفحة إعداد) المجموعة ومن (الصفحة تخطٌط) التبوٌب علامة ضمن•

 .المتوفرة بالهوامش لائحة فتظهر ،(هوامش)

 .اسمه أسفل هامش كل أبعاد عرض ٌتم أنه ولاحظ ،(متوسط) الأمر على انقر اللائحة، من•

 العلوي)الهوامش تجعل كأن اللائحة فً موجود غٌر بمقدار الصفحة هوامش بضبط رغبت وإذا•

 :الآتٌة الخطوات اتبع ،(سم 1.27) بمقدار كلها (الأٌسر و والأٌمن والسفلً

 صس ػٍٝ أمش ،(اٌظفؾخ ئػذاد) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(اٌظفؾخ رخط١ؾ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(اٌظفؾخ ئػذاد) اٌؾٛاس ِشثغ ف١ظٙش ،(اٌظفؾخ ئػذاد) اٌؾٛاس ِشثغ رشغ١ً

 اٌخبطخ ٚإٌمظبْ اٌض٠بدح ِشثؼبد ِٓ وً فٟ (1.27) اوزت ،(٘ٛاِش) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ِٓ–

 .اٌشىً فٟ وّب ثبٌٙٛاِش،

 .(ِٛافك) صس ػٍٝ أمش–



 إدراج فاصل الصفحات 

  Inserting a page break 

 والانتقال المستند، فً جدٌدة صفحة فتح إمكانٌة النصوص معالج ٌوفر
 خلال من وذلك الإدخال، مفتاح على المتكرر للضغط الحاجة دون إلٌها

 من جدٌدة صفحة بفتح الصفحة فاصل ٌقوم حٌث الصفحات، فواصل
 .الجدٌدة الصفحة بداٌة إلى المؤشر نقل وٌتم الكتابة، مؤشر وجود مكان

 فً الثانٌة والصفحة الأولى الصفحة بٌن صفحات فاصل ولإضافة
 :الآتٌة الخطوات اتبع مثلا ، (docx.للغة الدلالٌة الوظٌفة) المستند

 طفؾخ ئدساط رش٠ذ ؽ١ش الأٌٚٝ، اٌظفؾخ ٔٙب٠خ فٟ اٌىزبثخ ِإشش ػغ–
 .ثؼذٖ عذ٠ذح

 ،(اٌظفؾخ ئػذاد) اٌّغّٛػخ ِٚٓ (اٌظفؾخ رخط١ؾ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
   .(اٌظفؾبد فٛاطً) لائؾخ فزظٙش  (فٛاطً) أ٠مٛٔخ ػٍٝ أمش

 .(طفؾخ) الأِش ػٍٝ أمش اٌلائؾخ، ِٓ–

ً   على بالضغط مباشرة الصفحات فاصل إضافة ٌُمكنك كما  Ctrl) مفتاحَ
+ Enter) المفاتٌح لوحة من. 



 حذف فاصل الصفحات 

  Deleting a page break 

  المجموعة ومن (الرئٌسٌة الصفحة) التبوٌب علامة ضمن•

 فاصل لإظهار  (الكل إظهار) أٌقونة على انقر ،(فقرة)

 :الآتً الشكل فً كما الصفحات،

 

 

   .(صفحات فاصل) النص حدّد•

  التراجع مفتاح أو Delete الحذف مفتاح اضغط•

Backspace المفاتٌح لوحة من. 



 رأس وتذٌٌل الصفحة 

  Headers & Footers 

 لكل الهوامش من وسفلٌة علوٌة نواح   هً وتذٌٌلها الصفحة رأس
 أعلى فً توضع التً البٌانات فٌها ٌُكتب حٌث المستند، فً صفحة
 جدٌدة صفحة كل إلى البٌانات هذه وتضاف أسفلها، وفً الصفحة

 فً للصفحة تذٌٌل أو رأس ولإضافة تلقائً، بشكل المستند فً
 :الآتٌة الخطوات اتبع مثلا ، (docx.للغة الدلالٌة الوظٌفة) المستند

 ،(وتذٌٌل رأس) المجموعة ومن (إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
 أنماط على تحتوي لائحة فتظهر (الرأس) أٌقونة على انقر

 .الصفحة لرأس جاهزة

 الرأس نمط اختر المجاور، الشكل فً الموضحة اللائحة من•
 .واحدة مرة علٌه بالنقر (أبجدي) مثل المطلوب

 .سٌظهر الذي (العنوان) مربع فً (اللسانٌات) النص اكتب•

 الرؤوس أنماط غٌر من للصفحة رأس بإعداد رغبت إذا•
 :الآتٌة الخطوات اتبع اللائحة، فً الموجودة

 ٠زؾٛي ؽ١ش اٌلائؾخ، أعفً فٟ (اٌشأط رؾش٠ش) أِش ػٍٝ أمش–
 .اٌزؾش٠ش ٚػغ ئٌٝ اٌظفؾخ سأط

 فٟ اٌىزبثخ ِإشش ٌٛػغ ٚاؽذح ِشح Tab ِفزبػ ػٍٝ اػغؾ–
 إٌض ٚاوزت ٠غبس٘ب، ئٌٝ ٌلأزمبي ِشر١ٓ أٚ اٌظفؾخ، ٚعؾ

 .(اٌٍغ٠ٛبد) ِضً اٌّطٍٛة



 رأس وتذٌٌل الصفحة 

  Headers & Footers 

 (تذٌٌل ) أٌقونة على انقر (وتذٌٌل رأس) المجموعة ومن (إدراج) التبوٌب علامة ضمن•
 عند تظهر التً اللائحة تشبه الصفحة، لتذٌٌل جاهزة أنماط على تحتوي لائحة فتظهر
  و (تذٌٌل تحرٌر ) تصبح اللائحة أسفل محتوٌات أن إلا (الرأس ) أٌقونة على النقر

 .(الرأس إزالة) و (الرأس تحرٌر) من بدلا   (التذٌٌل إزالة)

 مرة علٌه بالنقر (أعمدة ثلاثة /فارغ) مثل المطلوب التذٌٌل نمط اختر اللائحة، من•
 .واحدة

 اتبع اللائحة، فً الموجودة التذٌٌلات أنماط غٌر من للصفحة تذٌٌل بإعداد رغبت إذا•
 :الآتٌة الخطوات

 ٚػغ ئٌٝ اٌظفؾخ رز١٠ً ٠زؾٛي ؽ١ش اٌلائؾخ، أعفً فٟ (اٌزز١٠ً رؾش٠ش) أِش ػٍٝ أمش–
 .اٌزؾش٠ش

 .اٌزز١٠ً ٚعؾ فٟ (اٌؼشث١خ اٌٍغخ) اٌّطٍٛة اٌزز١٠ً اوزت–

 إغلاق) أٌقونة على انقر ،(إغلاق) المجموعة ومن ،(تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 .المستند فً الأساسً النص إلى للرجوع (والتذٌٌل الرأس



 ملاحظة

 تذٌٌلها أو الصفحة رأس تحرٌر ٌُمكن أنه إلى هنا الإشارة تجدر•
 ثم التذٌٌل، أو الرأس من مكان أيّ  فً المزدوج النقر خلال من

 الصفحة رأس بأن علما   تذٌٌلها، أو الصفحة رأس بتحرٌر البدء
 و (الطباعة تخطٌط) عرض طرٌقة فً ٌظهران وتذٌٌلها

 العرض خٌارات ضبط مع (الشاشة ملء وضع فً القراءة)
 طرق من غٌرهما فً ٌظهران ولا المطبوعة، الصفحة بإظهار
 .العرض

 غامق أسود التذٌٌل أو الرأس فً الخط لون أن أٌضا   ونُلاحظ•
 تحرٌر أثناء الرمادي باللون الصفحة باقً فً النص لون بٌنما

 نقرأ انقر هذا، التحرٌر وضع من وللانتقال التذٌٌل، أو الرأس
   .التذٌٌل أو الرأس خارج مكان أي على مزدوجا  



 إدراج الحقول فً رأس الصفحة أو تذٌٌلها 

  Adding fields in headers, footers 

 وتذٌٌلها، الصفحة رأس إلى الحقول من العدٌد إضافة ٌُمكن•

 من وغٌرها الملف واسم الصفحة ورقم والوقت التارٌخ مثل

ٌُمكن الحقول،  التذٌٌل أو الرأس إلى الحقول هذه إدراج و

 الرأس إدراج عند ٌظهر خاص شرٌط خلال من سٌأتً، كما

 أو الرأس تحرٌر وضع إلى الانتقال عند أو التذٌٌل، أو

  التبوٌب علامة شرٌط  الشكل وٌوضح التذٌٌل، تحرٌر

 ٌظهر والذي والتذٌٌل، الرأس بأدوات الخاص (تصمٌم)

 .التذٌٌل أو الرأس بتحرٌر البدء بمجرد



 إدراج اسم الملف: أولا  

  Adding file name in headers, footers 

  المجلد من (docx.مدرستنا) المستند فتح•
C:\ICDL S5\M3. 

 .لتحرٌره الرأس ناحٌة على مزدوجا   نقرا   انقر•

 الصفحة رأس منتصف فً الكتابة مؤشر ضع•
 .سابقا   تعلمت كما

  المجموعة ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 ،(السرٌعة الأجزاء) أٌقونة على انقر ،(إدراج)

 .لائحة فتظهر

 مربع فٌظهر ،(حقل) الأمر اختر اللائحة، من•
 أسماء تظهر حٌث الشكل، فً كما (حقل) الحوار
   .هجائٌا   مرتبة إدراجها ٌمكن التً الحقول

  الأمر اختر (الحقول أسماء) السرد مربع من•
(FileName). 

 .(موافق) زر على انقر•



 إدراج التارٌخ والوقت: ثانٌا  

  Adding date in headers, footers 

 المكان فً الكتابة مؤشر ضع•
 تعلمت كما التذٌٌل من المناسب
 .سابقا  

 ومن ،(تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 أٌقونة على انقر ،(إدراج) المجموعة

 مربع فٌظهر ،(والوقت التارٌخ)
   .(والوقت التارٌخ) الحوار

 (المتوفرة التنسٌقات) مجموعة من•
 الوقت، وتنسٌق التارٌخ تنسٌق اختر
 التنسٌق على واحدة مرة بالنقر وذلك

 التً التنسٌقات أن ولاحظ المطلوب،
 أسفل فً تقع الوقت، على تحتوي

 كما ،(المتوفرة التنسٌقات) مجموعة
 :الآتً الشكل فً

 .(موافق) زر على انقر•



 إدراج رقم الصفحة: ثالثا  

  Adding page number in headers, footers 

 ،(وتذٌٌل رأس) المجموعة ومن (تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 التبوٌب علامة ضمن أو ،(الصفحة رقم) أٌقونة على انقر
 رقم) أٌقونة على انقر (وتذٌٌل رأس) المجموعة ومن ،(إدراج)

  .لائحة الحالتٌن كلا فً فتظهر (الصفحة

 حٌث (الصفحة أسفل) الأمر على انقر تظهر، التً اللائحة من•
 .فرعٌة لائحة فتظهر الصفحة، رقم بظهور ترغب

  الترقٌم ونمط الصفحة رقم موضع اختر الفرعٌة، اللائحة من•
 .(1 عادي رقم)

 انقر ،(إغلاق) المجموعة ومن ،(تصمٌم) التبوٌب علامة ضمن•
 النص إلى للرجوع (والتذٌٌل الرأس إغلاق) أٌقونة على

 .المستند فً الأساسً
 



 ملاحظة

 إدراج وأدرت الصفحة، تذٌٌل أو رأس فً نص هناك كان إذا•
 وٌدرج النص، بحذف سٌقوم البرنامج فإن فٌه، الصفحة أرقام
 ابتع الأمر هذا مثل حدوث عدم ولضمان الصفحات، أرقام

 :الآتٌة الخطوات
 .اٌظفؾخ ٚرز١٠ً سأط ئٌٝ أزمً–

 ف١ٗ اٌظفؾبد أسلبَ ئدساط اٌّشاد اٌّىبْ فٟ اٌىزبثخ ِإشش ػغ–

 أمش ،(ٚرز١٠ً سأط) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(رظ١ُّ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–
 .لائؾخ فزظٙش ،(اٌظفؾخ سلُ) أ٠مٛٔخ ػٍٝ

 .فشػ١خ لائؾخ فزظٙش ،(اٌؾبٌٟ اٌٛػغ) الأِش ػٍٝ أمش اٌلائؾخ ِٓ–

 .إٌّبعت إٌّؾ اخزش اٌفشػ١خ اٌلائؾخ ِٓ–



 التدقٌق والطباعة

 Checking and Printing 



 التدقٌق الإملائً

  Spell check a document 

 متعرجا   أحمر خطا   ٌضع فإنه الإملائً؛ المدقق استخدام عند•

 فً الكلمة هذه وجود لعدم وذلك الخطأ، الكلمة أسفل

 بطرق الإملائً المدقق تشغٌل وٌمكن .به الخاص القاموس

 :أهمها عدة

 .اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ ِٓ F7 ِفزبػ ػٍٝ اٌؼغؾ–

 .اٌّؼٍِٛبد شش٠ؾ ِٓ      (اٌزذل١ك أخطبء) صس ػٍٝ إٌمش–

 أمش ،(رذل١ك ) اٌّغّٛػخ ِٚٓ ،(ِشاعؼخ) اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػّٓ–

 .(ٔؾٛٞ ٚرذل١ك ئِلائٟ رذل١ك) أ٠مٛٔخ ػٍٝ



 تدقٌق النص فً إملائٌا  

   (docx.التعلٌمٌة الوسائل) المستند افتح•

  الحوار مربع فٌظهر F7 مفتاح على اضغط•
 تلوٌن ٌتم حٌث (ونحوي إملائً تدقٌق)

 مربع فً الأحمر باللون الخطأ الكلمة
 عرض وٌتم ،(القاموس فً لٌست) التحرٌر
  سرد مربع فً الكلمة هذه لتصحٌح البدائل

 :الشكل فً كما ،(الاقتراحات)

 (المدخلات) مثل الخطأ الكلمة لتصحٌح•
 انقر ،(المداخلات) مثل الصحٌحة بالكلمة
 فً (المداخلات) الصحٌحة الكلمة على
  زر على انقر ثم ،(الاقتراحات) مربع

 إلى والانتقال الكلمة تصحٌح لٌتم (تغٌٌر)
 .القاموس فً لٌست التً التالٌة الكلمة

 من الانتهاء حتى السابقة الخطوات كرّر•
 تم بأنه تفٌدك رسالة فتظهر الكلمات، جمٌع

 .والنحوي الإملائً التدقٌق من الانتهاء

 .(موافق) زر على انقر•



 (.تدقٌق إملائً وتدقٌق نحوي)وظائف أزرار مربع الحوار 

 الوظٌفة الزر

تجاهل الكلمة الخطأ فً هذا المكان فقط من النص، وٌتم إزالة الخط الأحمر من أسفل 

 .الكلمة

تجاهل الكلمة الخطأ أٌنما وردت فً المستند، وٌتم إزالة الخط الأحمر من أسفل الكلمات 

 .الخطأ المطابقة لهذه الكلمة

إلى ( لٌست فً القاموس)إضافة الكلمة الخطأ والملونة باللون الأحمر فً مربع التحرٌر 

قاموس مخصص حٌث تُعدّ هذه الكلمة صحٌحة ولا ٌظهر تحتها خط أحمر عند كتابتها 

 .مرة أخرى فً هذا المستند أو غٌره من المستندات

بالكلمة ( لٌست فً القاموس)تغٌٌر الكلمة الخطأ والملونة باللون الأحمر فً مربع التحرٌر

 (.الاقتراحات)التً تم اختٌارها من مربع السرد 

بالكلمة ( لٌست فً القاموس)تغٌٌر الكلمة الخطأ والملونة باللون الأحمر فً مربع التحرٌر 

 .حٌثما وردت فً المستند( الاقتراحات) التً تم اختٌارها من مربع السرد 

، (لٌست فً القاموس)تغٌٌر الكلمة الخطأ والملونة باللون الأحمر فً مربع التحرٌر 

، كما وٌتم تغٌٌر أي كلمة تكتب (الاقتراحات)بالكلمة التً تم اختٌارها من مربع السرد 

لاحقاا فً هذا المستند، أو غٌره من المستندات، بشكل مشابه للكلمة الخطأ إلى الكلمة التً 

 (.الاقتراحات)تم اختٌارها من مربع السرد 



 حذف الكلمات المكررة 

  Deleting repeated words 

 ٌضع معٌنة كلمة كتابة تكرار عند أنه إلى هنا الإشارة تجدر•
 تشغٌل وعند الثانٌة، الكلمة أسفل أحمر خطا   الإملائً المدقق
 مربع شكل ٌتحول المكررة الكلمات وتدقٌق الإملائً المدقق
 .أدناه الشكل فً كما (ونحوي إملائً تدقٌق ) الحوار

 الكلمة ولإبقاء ،(حذف) زر على انقر المكررة الكلمة ولحذف•
 .(واحدة مرة التجاهل) زر على انقر المكررة



 إضافة كلمات إلى القاموس

  التحرٌر مربع فً الأحمر باللون الملونة الكلمة إضافة ٌُمكن•

 كً القاموس؛ إلى (واتباع) كلمة مثل (القاموس فً لٌست )

 عند أحمر خط تحتها ٌظهر ولا صحٌحة، الكلمة هذه تُعدّ 

 المستندات، من غٌره أو المستند هذا فً أخرى مرة كتابتها

   .(القاموس إلى إضافة) زر على انقر بذلك وللقٌام



 معاٌنة المستند قبل طباعته

  Previewing a document 

 السهم على انقر (Office زر) لائحة من•
 معاٌنة) لائحة فتظهر ،(طباعة) لأمر المجاور
 :الشكل فً كما (وطباعته المستند

 انقر ،(وطباعته المستند معاٌنة) لائحة من•
 شكل فٌتحول ،(الطباعة قبل معاٌنة) الأمر على

 ولاحظ الشكل، فً كما النصوص معالج شاشة
 معاٌنة) باسم جدٌدة تبوٌب علامة ظهرت كٌف
  المجموعة أٌضا   ولاحظ ،(الطباعة قبل
 معاٌنة بعملٌة للتحكم تُستخدم التً ،(معاٌنة)

 .طباعته قبل المستند

 Esc مفتاح على اضغط المستند إلى للرجوع•
 قبل معاٌنة إغلاق) أٌقونة على انقر أو

 علامة ضمن (معاٌنة) المجموعة من (الطباعة
 .(الطباعة قبل معاٌنة) التبوٌب



 طباعة المستند 

  Printing a document 

 على انقر ،(Office زر) لائحة من•
  الحوار مربع فٌظهر (طباعة) الأمر

 :الشكل فً كما ،(طباعة)

 بما قم ،(طباعة) الحوار مربع منض•
 الطباعة خٌارات من مناسبا   تراه
 :الآتٌة

 رش٠ذ اٌزٟ اٌظفؾبد ٔطبق ؽذّد–
 الاخز١بس صس ػٍٝ ثبٌٕمش ؽجبػزٙب
 :٠ـأرٟ ِّب إٌّبعت،

 .المستند صفحات جمٌع طباعة :الكل•

 الصفحة طباعة :الحالٌة الصفحة•
 .الكتابة مؤشر فٌها ٌقع التً النشطة

 تحدٌده تم الذي الجزء طباعة التحدٌد•
 .النص من



 طباعة المستند 

  Printing a document 

 .(إٌغخ ػذد) ٚإٌمظبْ اٌض٠بدح ِشثغ فٟ إٌغخ ػذد ؽذّد–

 .إٌغخ رشر١ت أسدد ئرا (دِظ) الاخز١بس ِشثغ فؼًّ–

 ٠ُّىٓ اٌؾبعٛة، عٙبص ػٍٝ ِؼشّفخ ؽبثؼخ ِٓ أوضش ٚعٛد ؽبٌخ فٟ–

 اٌغُٙ ػٍٝ إٌمش خلاي ِٓ ثٙب اٌطجبػخ اٌّطٍٛة اٌطبثؼخ اخز١بس

 اٌطبثؼبد ثأعّبء لائؾخ رظٙش ؽ١ش ،(الاعُ) ِشثغ ػٍٝ اٌّٛعٛد

  .ٚاؽذح ِشح ػ١ٍٙب إٌمش خلاي ِٓ اٌطبثؼخ اخز١بس ٠ٚزُ اٌّزٛفشح

 أمش ثزٌه ٌٍٚم١بَ اٌٛاؽذح، اٌٛسلخ فٟ طفؾخ ِٓ أوضش ؽجبػخ ٠ُّىٓ–

 اخزش صُ ،(اٌٛسلخ فٟ اٌظفؾبد ػذد) اٌغشد ٌّشثغ اٌّغبٚس اٌغُٙ ػٍٝ

 .اٌٛاؽذح اٌٛسلخ فٟ ؽجبػزٙب رش٠ذ اٌزٞ اٌظفؾبد ػذد

 .(موافق) زر على انقر•


