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 خطوات تشغيل الحاسب الالى

  الضغط على مفتاحpower الموجود بوحدة التشغيل 

 ننتظر حتى يتم تحميل نظام التشغيل ويظهر سطح المكتب 

 

 

 

 

 

 

 ا غلاق جهاز الكمبيوترخطوات 

يقاف التشغيل  ونختار منها  start)) ابدأ   نفتح قائمة -1    turn off computer ا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 turn off  س يظهر نضغط على الذيومن المربع  -2
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 النصوص معالجبرنامج 

Microsoft word 

 

 ال عدل  فيامج اسد تدداما الد   أ كدروهدو مدن      Microsoft officeحدد بدرامج النصوص أ   معالج

 ل خراج ال مكانياتتوفره من وكتابة الكتب وذلك لما  وال بحاثالمكتبية مثل كتابة المستندات والرسائل 

 المستندات بشكل جيد 

 

 تشغيل ال نامج

 من طريقة منها بأ كريمكن تشغيل ال نامج 

(1) 

  startافتح قائمة  -1

   all programs اختر منها  -2

  Microsoft wordاختر  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 

 

 من خلا  الاختصار الموجود على سطح المكتب نضغط عليه مرتين متتاليتين بزر الفأ رة ال يسر 
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(3) 

 

  run أ مرنختار منها   startمن قائمة  أ و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WinWordلل نامج وهو  التنفيذياسم الملف وفى المربع نقوم بكتابة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  okثم الضغط على موافق )   

 

نقوم بالكتابة داخل 

 هذا المربع النصي
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 مكونات شاشة ال نامج

 : ويحتوى شريط العنوان -1

نافذة  وتصغير          لتكبير         -يشير ا لى الرموز        )             ل غلاق ال نامج  (1)

 (       وضعه في شريط المهام  نامجلتصغير ال         -ال نامج 

 اسم ال نامج  ا لىيشير  (2)

 اسم المستند المفتوح ا لىيشير  (3)

 يشير ا لى شكل ال نامج  (4)

 

 

 

 

 

 

 

 ويحتوى على مجموعة من القوائم وكل قائمة تحتوى على مجموعة من ال وامر شريط القوائم  -2

دراج –عرض  –تحرير  –) ملف   تعليمات ( – ا طار –جدو   –أ دوات  –تنس يق  – ا 

( Help – Window- Table- Tools – Format – Insert – View –Edit – file) 

 

 

 

تنس يق ب  تؤدى مجموعة من الوظائف الخاصة ال دوات ويحتوى على مجموعة من  شريط التنس يق  -3

 اس تددام القوائم  ا لىدون الحاجة المستند 

 

 

 

1 
2 

3 
4 
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 وال ساس يةالشائعة  ال وامرؤدى مجموعة من تال دوات  ويحتوى على مجموعة من  ال دواتشريط   -4

 ال نامج  في

 

 

 

 ومن خلالها يمكن تحديد هوامش المستند المسطرة  -5

 

 

 

 

 ال جزاء الرمادية على الجانبين للمسطرة تد  على الهوامش وهى المنطقة التي ل تتاح فيها كتابة نص 

 

 يمكن الكتابة داخلها  : وهى المساحة البيضاء داخل ال نامج حيث منطقة الكتابة  -6

 

 : يس تددم في ا ظهار ال جزاء المخفية من المستند شريط التحريك ال فقي والرأ سي   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: يعطى معلومات عن الوضدع الحدال للصدفمة مثدل رص الصدفمة الحاليدة   عددد  شريط المعلومات -8

 فيه المؤشر   لغة الكتابة  الذيصفمات المستند   رص السطر 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

7 

 

 

 

************************************************************ 

غلاق الملف ) المستند (   ا 

 

غلاق )  fileمن قائمة ملف )  -1  ( close(  نختار ا 

 الموجودة بشريط القوائم  Xأ و نضغط على  -2

 

******************************************************** 

غلاق ال نامج   ا 

 

نهاء  ) file) من قائمة ملف  -1  ( Exit(  نختار ا 

 الموجود بشريط العنوان          أ و نضغط على الرمز  -2

 

 

 

 

 

 

 البيانات ا دخا 

 

دخالهايمكن  التيالبيانات    هي  wordبرنامج  فيداخل مستند  ا 

 رموز خاصة        -أ رقام         -نصوص         -صور         

********************************************************* 

نشاءخطوات   مستند جديد  ا 

 

 ( new( نختار جديد )  fileمن قائمة ملف )  -1
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 يظهر قائمة جانبية نضغط منها على مستند فارغ  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

  ال دواتمن شريط                  الضغط على الرمز أ و 

 

*********************************************** 

 تابة داخل المستند كيفية الك 

للنصدوص كدل  أ ساسد ية ال دخا تتم الكتابة داخل المستند من خلا  لوحة المفاتيح حيث تعت  وحدة 

 يمكن الكتابة داخل ال نامج باللغتين العربية والانجليزية 

 للتبديل بين اللغة العربية والانجليزية من لوحة المفاتيح نتبع الاتى 

 

 لكتابة باللغة الانجليزيةا الكتابة باللغة العربية

 Altيسار+   shiftالضغط على مفتاحي  Altيمين+   shiftالضغط على مفتاحي 

 لليمين اليسارللكتابة من  للكتابة من اليمين لليسار

 Ctrlيمين+  shiftالضغط على مفتاحي  Ctrlيمين+  shiftالضغط على مفتاحي 

************************************************ 
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 مهارات التحرك داخل النص

 

 للتحرك داخل النص أ هداف كثيرة منها تصحيح ال خطاء ويوجد أ كر من طريقة منها 

 التحرك بواسطة لوحة المفاتيح -1

 التحرك بواسطة الفأ رة -2

 مهارات التحرك بواسطة لوحة المفاتيح

 يتم تحريك المؤشر الى عند الضغط على

 حرف واحد جهة اليسار 

 رف واحد جهة اليمينح 

 سطر واحد أ على  

 سطر واحد ل سفل 

Home  الحالبداية السطر  ا لىيذهب 

End  الحالنهاية السطر  ا لىيذهب 

Ctrl + Home  بداية المستند  ا لىيذهب 

Ctrl + End  نهاية المستند  ا لىيذهب 

Page Down  أ سفل ا لىتحرك شاشة 

Page Up   أ على ا لىتحرك شاشة 

Ctrl + Page Down  الصفمة التالية ا لىيذهب 

Ctrl + Page Up  الصفمة السابقة  ا لىيذهب 
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************************************************ 

 تصحيح أ خطاء الكتابة

الموجدودة بده تدتم بسدهو   ال خطداءتعرفنا على كيفية التحرك داخل المسدتند فتصدحيح  أ نبعد 

 ة المفاتيح للتصحيح هل وتوجد طريقتين من خلا  لوح

 

 كيفية التصحيح الطريقة

 حذف الحرف الموجود أ مام مؤشر الكتابة Deleteزر 

 حذف الحرف الموجود خلف مؤشر الكتابة Backspace زر  

*************************************************** 

  حفظ المستند

   (    أ و نضغط على رمز   save( نختار حفظ )   fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجود بشريط ال دوات               

 -3            نقوم بكتابة اسم الملف ونحدد مكان الحفظ  يظهر المربع الحواري الاتى ومنه -2

 نضغط على حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

نقوم بتحديد مكان حفظ المستند من خلال هذا المربع وذلك 

بالضغط على السهم الموجود يمين هذا المربع فيتم فتح 

قائمة تحتوى على جميع الأماكن المخصصة للحفظ على 

 جهازك  
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 السابقة  ونكمل نفس الخطوات  Ctrl + Sيمكن أ يضا الحفظ من خلا  الضغط على مفتاحي  

*************************************************** 

 :  ملحوظة

لحفظ المستند ل و  مرة نختار من قائمة ملف حفظ او حفظ باسم واحد ولكن بعد ذلك لو اخدترنا حفدظ 

ذا اخترنا ننا نعمل نسدة أ خرى للملدف  فمعنى هذا أ ن التعديلات حفظت بنفس الاسم أ ما ا  حفظ باسم فا 

ذاونس تفيد من ذلك  أ خرديلات الجديدة باسم بالتع من الملف فنختار حفظ  أ خرىنعمل نسدة  أ ن أ ردنا ا 

 باسم 

*************************************************** 

 يراعى تكرار حفظ المستند كل عشر دقائق حتى ل تفقد أ خر تعديلات في حا  انقطاع التيار الكهربي

*************************************************** 

 فتح المستند 

  (    أ و نضغط على رمز Open)  فتح ( نختار   fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجود بشريط ال دوات                    

 مكان الحفظ  فيه يظهر المربع الحواري الاتى نحدد -2

   ((openفتح نضغط على  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما سبق  مكان حفظ الملفنحدد   -1

نحدد الملف المطلوب وذلك بالضغط مرة واحدة عليه  -2
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 بالضغط مرتين متتاليتين بزر الفارة ال يسر  على الملف مباشرة فيتم فتح الملف  أ و نقوم

 *************************************************** 

 

 قدددالتنسي

 

جراءالتنس يق هو  صورة جميلة ومؤثرة لجذب انتباه القارئ ولكن  فيمستندك  ل ظهار كتبتهامتحسين على  ا 

 ال ساس يةن التعرف على بعض المفاهيم قبل البدء فيه لبد م

 

ليه: هو كل ما تشير الحرف  والعلامات  وال رقاماللغة العربية واللغة الانجليزية  حروفلوحة المفاتيح من  ا 

 وهكذا 8  ط    kالخاصة والرموز مثل : @   %   

  

 ت : مجموعة من الحروف المتتالية يس بقها ويليها الضغط على مسطرة المسافا الكلمة

 

 enter)  ال دخا عدة جمل يس بقها ويليها الضغط على مفتاح  أ وجملة  أ وكلمة  أ و حرف: قد تكون الفقرة 

) 

 

 السابقة  ال شكا كل  أ واحد  فيهو ما كتب  المستند :
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 ويتم التمديد بواسطة الفأ رة ولوحة المفاتيح أ ولتنس يق النص لبد من تحديده ل 

 

 مهارات التمديد بواسطة الفأ رة

 

 كيفية التمديد العنصر

 اليسار ا لىالوقوف قبل الحرف مع السحب  حرف

 متتاليتين ضغطتينبالوقوف على الكلمة بمؤشر الفأ رة ثم نضغط  كلمة

 حتى يظهر بالشكل   ثم نضغط ضغطة واحدة ال يمنالهامش  فينقف بمؤشر الفأ رة  سطر

 فقرة
ثم نضغط ضغطتتين  لشكل   حتى يظهر با ال يمنالهامش  فينقف بمؤشر الفأ رة 

 متتاليتين 

 النص بمؤشر الفأ رة ثم نضغط مع السحب حتى نهاية النص  أ و الوقوف على  جزء من النص

 Ctrl + A  مفتاحيالضغط على  المستند

 ملاحظات

 لغاء نقوم بالضغط بمؤشر  أ والموجودة بلوحة المفاتيح  أ سهم ال ربعحد التمديد نضغط على أ   ل 

 ن بعيد عن التمديدمكا فيالفأ رة 

 

  فقدان الجزء المحدد وظهور  ا لىالضغط على اى مفتاح من لوحة المفاتيح بعد التمديد يؤدى

 ضغط عليه بدل منه  الذيالحرف 

  نس تفيد من النقطة السابقة عندما نريد حذف جزء كبير نقوم بتمديده ثم الضغط على

  backspace أ و  deleteمفتاح 

 

 التنس يق يتم من خلا  

 شريط التنس يق  -1                                  
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 من خلا  تحديد النص والضغط على ال داة 

****************************************** 

 من خلا  قائمة تنس يق   -2

 

 

عادة redo وال مرتراجع   undo ل مرا  ا 

 

 عمل قمت به أ خرللتراجع عن 

  تحريرنفتح قائمة  (edit ونختار )  ال مر تراجع منها (undo ) 

 

 ال دواتمن شريط                      تراجع بالضغط على رمز  أ و  

 

************************************************* 

 ونس تفيد من ذلك عند حذف نص عن طريق الخطأ  نس تعيده  من خلا  هذا ال مر

*********************************************** 

 قمت بها التي ال وامرتنفيذ  ل عادة

 

  ( نفتح قائمة تحريرedit ونختار منها ال مر )  عادة  ) (redo ا 

 

  عادة أ و بالضغط على رمز  ال دواتمن شريط                     تراجع ا 

 

************************************************* 
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 راتددالفق

ماالفقرة  أ نعرفنا  عدة جمل يسد بقها ويليهدا الضدغط عدلى مفتداح  أ وجملة  أ وكلمة  أ ون حرف تكو أ ن ا 

 ال دخا 

 مؤشر الفقرات  ا ظهار

 

 ال دواتبشريط                  الضغط على رمز 

 

 تنس يق الفقرات 

 

  وذلك من خلا  الوقوف بمؤشر الفأ رة داخل الفقرة والضغط على كلا من المحاذاة :

 

 

 

 

  محاذاة ناحية اليسار  توس يط  محاذاة ناحية اليمين     ضبط                                 

 

 تغير حجم النص 

 تحديد النص  -1

 فتح قائمة حجم الخط الموجودة بشريط التنس يق واختيار الحجم المطلوب   -2
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 الخط المطلوب عو وبالمثل لتغير نوع الخط نفتح قائمة أ نواع الخطوط                              ونختار ن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع الخطوط
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 ( formatتنس يق )الخط من خلا  قائمة  ولون  لتغيير حجم ونوع

 

 تحديد النص -1

 ( font( واختيار خط ) formatفتح قائمة تنس يق ) -2

 س يظهر المربع الحواري ال تي   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخط وحجم الخط و نمط الخط نوع من خلاله يمكن تغيير   -4

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة بغداد –كلية التربية الرياضية 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

18 
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 كل نلاحظ فى هذا المربع يوجد معاينة لنوع الخط المختار

 

 

 

 بعد تحديد اللون والحجم والنوع للخط نضغط على موافق الموجودة بالمربع 

 

 سطور الفقرة ضبط المسافات بين 

 الوقوف داخل الفقرة -1

 ( paragraph( نختار فقرة )  formatمن قائمة تنس يق )  -2

 ي التال س يظهر المربع الحوار   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نضغط على تبويب المسافات  -1

 indents andد ) البادئة والتباع
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 النقطيالتعداد و               التعداد الرقمي 

 

 عبارة عن رمز يوضع أ مام كل عنصر مكون للقائمة بترتيب معين  التعداد النقطي

 يمكن تغيير أ ماكن العناصر داخل القائمة 

 lineنقوم بفتح قائمة نباعد الأسطر )   -2

space   ثم نختار المسافة التي نريدها بين )

 اسطر الفقرة  

 ( okنضغط موافق ) 
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  يتم استبدا  الرموز الصغيرة بسلسلة من يمكن استبدا  التعداد النقطي بالتعداد الرقمي حيث

 المرتبطة  ال رقام

    دراجيمكن عمل حذف عادةاحد العناصر الخاصة بالفئة كل يمكن  ا لىتحريك  أ و ا  ترتيب  ا 

 الترقيم للقائمة  وضبط

***************************************************** 

 لعمل تعداد رقمي

 تحديد النص  -1

 تعداد رقمي ونقطي  منها( ونختار  ( format  قفتح قائمة تنس ي -2

 (bullets and numbering   أ و نضغط  على رمز التعداد الرقمي            من شريط التنس يق ) 

 يظهر لنا هذا المربع الحواري من خلاله  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 numberedنضغط على هذا التبويب 

نختار من هنا 

 شكل الترقيم 
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  نقطيلعمل تعداد 
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 ( ونختار منها تعداد رقمي ونقطي  ( format  قفتح قائمة تنس ي -2

 (bullets and numbering  أ و نضغط  على رمز التعداد )من شريط التنس يق              النقطي 

 يظهر لنا هذا المربع الحواري من خلاله  -3

 

 

 

 

 

 

 

نضغط على هذا 

 bulletedبويب الت

 شكل الذي نريده الونختار 
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ننامن مرة داخل المستند  أ كرتكرار نص ما  عندما نريد نس تددم طريقة النسخ واللصق وهذه الطريقة  فا 

   wordبرنامج  فيل تس تددم فقط 

ننا ل خروعندما نريد نقل نص من مكان   نس تددم طريقة القص واللصق  فا 

 

 خطوات النسخ واللصق:  أ ول

 تحديد النص -1

 من خلا  شريط  أ و(  Copy) ( ونختار منها نسخ Editنفتح قائمة تحرير ) -2

 

 نضغط على رمز   ال دوات

                   

 سيتم وضع النص به الذيالمكان نقف بمؤشر الكتابة في  -3

 من خلا  شريط  أ و( Paste( ونختار منها لصق ) Editنفتح قائمة تحرير ) -4

 

 نضغط على رمز                     ال دوات

 

 ثانيا : خطوات القص واللصق

 

 تحديد النص -1

 

 من خلا  شريط  أ و( Cut( ونختار منها قص ) Editنفتح قائمة تحرير ) -2

 

 ال دوات نضغط على رمز

 نسخ  ، قص ولصق نص
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 نقف بمؤشر الكتابة في المكان الذي سيتم وضع النص به -3

  

 من خلا  شريط  أ و( Paste( ونختار منها لصق ) Editنفتح قائمة تحرير ) -4

 

  رمز                    نضغط على ال دوات

************************************************* 

 

 نسخ التنس يق 

 الفرق بين النسخ ونسخ التنس يق

 للنص ) عندما تقوم بتصوير ورق مثلا ( أ خرى: هو عمل نسدة  النسخ واللصق

 

حجم  –لون الخط  –هو اخذ تنس يق النص فقط ) يأ خذ نوع الخط  هنا فان النسخ نسخ التنس يق أ ما

 الخط ................(

 

 خطوات نسخ التنس يق

 

 تحديد النص المراد نسخ التنس يق الخاص به  -1

  ال دواتنسخ التنس يق            الموجودة بشريط  أ داةنضغط على  -2

 النص المراد تطبيق التنس يق عليه أ خر ا لىص بالضغط مع السحب  -3

********************************************************* 

 

 إدراج الصور داخل المستند 
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  نتبع ال تي rtAlip Cمن  صور داخل المستند  ل دراج

دراجالمكان المراد  فينقف بالمؤشر  -1  الصورة به ا 

دراجنفتح قائمة   -2   clip artقصاصة فنية ( ثم  picture( ونختار منها صورة ) insert) ا 

 كل هو موضح بالشكل منها س تظهر قائمة جانبية  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نلاحظ ظهور مجموعة الصور -4

 

 

 

 

 

 

فييي مربييع البحيين هييذا نقييوم بكتابيية 

 اسم الصورة المراد إدراجها

ثم نضغط على بحن أو 

 ( searchانتقال ) 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

25 

 

 

مرة واحدة  ال يمننقف على الصورة المطلوبة ونفتح القائمة المختصرة لها وذلك بالضغط بزر الفارة   -5

دراجونختار    ( كل هو موضح بالشكل ال تي insert)  ا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المستند فيحظ ظهور الصورة فنلا ال يسرنقوم بالضغط مرة واحدة بزر الفارة  أ و

********************************************** 

 التعامل مع الصور

  أ ولتغير الحجم ........( ل بد من تحديدها  –حذف  –للتعامل مع الصور ) نسخ 
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  فنلاحظ  ظهور الصورة  مرة واحدة  داخل الصورة ال يسرويتم تحديد الصورة بالضغط بزر الفارة

 الصورة محددة ( أ نمربعات ) ظهور هذه المربعات دليل على  بثمانيمحاطة 

 

  حجم الصورة ) تكبير وتصغير الصورة ( وذلك بالوقوف  فيمن خلا  هذه المربعات يمكن التحكم

ثم نضغط                      ال شكا  ا لىالمربعات فيتغير شكل المؤشر   بمؤشر الفارة داخل احد

ذامع السحب للدارج  ذاكنا نريد تكبير الصورة ونضغط ونسحب للداخل  ا  كنا نريد تصغير  ا 

 الصورة

  مكان خارج الصورة فيل زا  التمديد للصورة نقوم بالضغط بمؤشر الفارة 

 

  لحذف الصورة نضغط علىdelete والصورة محددة 

 

 نلاحظ عند تحديد الصورة يظهر شريط أ دوات خاص بالصورة   

 

 

 

 حدود للصور  ل ضافة

 

 تحديد الصورة -1

 

 من خلا  شريط ال دوات  أ ونضغط على             من شريط الرسم  -2

 

 الخاص بالصورة   فيتم فتح قائمة تحتوى على مجموعة من الحدود نختار ا حداها  

********************************************** 

 اقتصاص الصور
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 نحدد الصورة -1

 الخاص بالصورة  ال دواتالموجودة بشريط            أ داةعلى نضغط  -2

لكي نقوم بعمل اقتصاص من جانب فقط ص بالسحب من منتصف علامات  الاقتصاص  الموجود   -3

 ( 1) شكل  بالجانب المراد الاقتصاص منه 

ن مع الضغط مع السحب من ال ركا Ctrl لكي تقوم بعمل اقتصاص من الجانبين اضغط على مفتاح  -4

 (  2) شكل     الخاصة بالصورة

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 الخاص بالصورة  ال دواتمن شريط  ال داةعلى  أ خرىالخاص بعملية الاقتصاص نضغط مرة  التأ ثير ل زا 

********************************************************* 

ذا  كان شريط الرسم مش ظاهر أ مامك فنظهره من خلا  الوقوف في   مكانا 

 اى ال شرطة الموجودة أ مامك  وفتح القائمة المختصرة واختيارعلى خا   

 الشريط المطلوب 

 فنلاحظ وجود علامة صح أ مام الشريط المختار ) الموجود أ مامك على الشاشة ( 

2 1 
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Word Art  الخطوط المختلفة فمن خلا  اس تددام  أ شكا مجموعة منword art   يمكن جعل النص على

 ال بعاد ثلاثيجعله  أ ويمكن وضع ظل للنص أ و  ال لوانمتعدد  أ ومنحنى  صورة

 نص جديد أ والمستند  فيعلى نص مكتوب  word artيمكن تطبيق 

 

 واتدددالخط

ذا كان مكتوب -1  نحدد النص ا 

 الموجودة بشريط الرسم                word artنضغط على أ يقونة  -2

 مختلفة من أ شكا  الخطوط لى مجموعة يحتوى ع الذي فيظهر لنا هذا المربع   -3

 

 

 

 

 

 تريد تطبيقه على النص المحدد ثم نضغط موافق الذينقوم باختيار الشكل  -4

 Word Artإنشاء 
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ذانلاحظ ظهور هذا المربع ) مربع تحرير النص ( فنجد النص المحدد بداخله  -5  فيلم نحدد نص  وا 

م ونوع الخط كل يمكن تثقيله هذا المربع من الممكن تغير حج فينقوم بكتابة النص هنا ونلاحظ  ال و 

مالته   وا 

 

 

 

 

 

 

 نضغط على موافق نلاحظ الاتى  -6

 

 

 

 

 يتم ظهور شريط خاص به    word artالصور عند تحديد  فينلاحظ كل  

 

 

 

 

 ومن خلا  هذا الشريط يمكن استبدا  النص وذلك بالضغط على 

 

 

 

 

 د بداخله ونقوم بكتابة النص الجديبق افنلاحظ ظهور مربع النص الس

دراج    جديد من خلا  الضغط على word artوكل يمكن ا 
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 من خلا  الضغط  على   word artكل يمكن تغيير شكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ص انت بتجربة باقي ال دوات الموجودة بالشريط واكتشف وظيفتها

  

*********************************************************** 

 

   deleteنقوم بتمديده والضغط على مفتاح   word artلحذف 

 

********************************************************** 
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 نتبع ال تي   تلقائيلرسم شكل 

 

 من خلا  شريط الرسم  autoshapeتلقائية  أ شكا نضغط على  

 

 

 

 

 

من ال شكا  نقوم بالضغط على الشكل المطلوب ثم نقوم بالضغط فنلاحظ ظهور قائمة تحتوى على مجموعة 

  التلقائي ) كل في برنامج الرسام (مع السحب داخل المستند حتى يتم رسم الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لغاء الموجود بلوحة المفاتيح  Escقبل الرسم ص بالضغط على مفتاح  ملحوظة  المربع الذي س يظهر  ظهور  ل 

************************************************** 

 للكتابة داخل الشكل التلقائى    -1

 نص فيظهر مؤشر الكتابة بداخلها ضافة  فتح القائمة المختصرة للشكل واختيار 

  Autoshapeإنشاء شكل التلقائي  
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  التلقائيلحذف الشكل  -2

 من القائمة المختصرة كل هو موضح  cutاختيار قص  أ و  deleteتحديده والضغط على مفتاح 

 

 يير حجم الشكل التلقائى كل في الصوركل يمكن تغ   -3

 

 

 

 

 لتعبئة الشكل التلقائى ) تلوينه (  -4

 

 تحديده ثم الضغط على أ داة لون التعبئة            

 ثم نقوم باختيار اللون من القائمة التي س تظهر الموجود بشريط الرسم  

 

 

 

 

 

 كل يمكن عمل حدود للشكل بنفس طريقة عمل حدود للصورة -5

 

************************************************* 

 

 لفتح القائمة المختصرة ال يمن فقط للفأ رة ولكن نس تددم الزر  ال يسرملحوظة : نحن دائما نس تددم الزر 

 للعنصر 

 تحتوى على مجموعة من  ال وامر التي يمكن ا جراؤها على هذا العنصر   والقائمة المختصرة 
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للفدت انتبداه القدارئ لمحتدوى  وأ يضداومختصرد    تحلدييشدكل  فيتس تددم الجداو  لعرض المعلومات 

مكانيةالجدو  ويتميز برنامج منسق النصوص   التعامل مع الجداو  با 

 والنصوص والصور  ال رقامالمتراصة وتس تددم لعرض  الخلايا: هو عدد من  الجدو 

 من  تقاطع صف مع عمود وحدة بناء الجدو  وتنشأ   هي: الخلية 

************************************************* 

 خطوات ادارج الجدو  

دراج )  tableنفتح قائمة جدو  )  -1  ( table( ثم جدو  )  insert( ونختار منها ا 

 س يظهر المربع الحواري التال   -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من هنا نقوم بتحديد عدد 

ذلك بالضغط على والأعمدة 

أردنا    الأعلى إذا السهم

وعلى الأعمدة زيادة عدد 

السهم الأسفل إذا أردنا تقليل 

 الأعمدةعدد 

بالمثل نحدد عدد الصفوف 

 كما فعلنا في الأعمدة

 ثم نضغط على موافق 

 الجــداول
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 طريقة أ خرى ل دراج جدو  

 (draw tableونختار منها رسم جدو  ) (tableمن قائمة جدو )

لغاءنقوم   وبعد الانتهاء من رسمه  قلم ونقوم برسم الجدو  ا لىنلاحظ تغير شكل المؤشر  تنش يط  با 

رسم جدو   ل مراختيارنا  أ ثناءس يظهر  الذي (جداو  وحدود)رسم الجدو  الموجودة بشريط   أ داة

draw table   

 

 

 

 

 

 ن خلا  ال ربع ال سهم الموجودة بلوحة المفاتيحللتنقل داخل خلايا الجدو  م 

  لتنس يق النصوص داخل الجدو  بتمديد الخلايا ثم اس تددام شريط التنس يق كل س بق ذكر

 ذلك

      لتمديد الجدو  نضغط على زر تحديد مكان الجدو 

 

                                                                                     

 قبل التمديد                                                                                        

 

 بعد تحديده                                           

  لحذف الجدو  تحديده كل س بق وفتح القائمة المختصرة واختيار قصcut   أ و الضغط على

 enterموجود فوق مفتاح  backspaceمفتاح 

 

 لعمل حدود للجدو  

 اتريده التي ال عمدة أ والصفوف  أ وتحديد الجدو  كله  -1

 (borders and shadingواختيار حدود وتظليل )  ( formatفتح قائمة تنس يق )  -2

   (border)س يظهر المربع الحواري التال نضغط على تبويب  حدود -3

 
 ونختار من هنا الحد الذي تريده 
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 ثم نضغط على موافق  -4

 للجدو  لعمل تظليل 

 تحديد الجدو  كله أ و الصفوف أ و -1

 ال عمدة التي تريدها 

 واختيار  ( formatفتح قائمة تنس يق ) -2

 (borders and shadingحدود وتظليل ) 

 (shadingس يظهر المربع الحواري التال نضغط على تبويب  تظليل ) -3

 

 

 

 

 ثم نضغط على موافق  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

دراج الجدو  حيث يوجد ملحوظة دراج الصور : يتم ا   مؤشر الكتابة كل في ا 

 ص بتجربة ال وامر الموجودة في  قائمة جدو  ولكن ص أ ول بعملية التمديد ثم اختار ال مر ولحظ ما يحدث 

********************************************************** 

 

 

 

 نختار من هنا لون  التظليل وشكل التظليل 

 البحن والاستبدال 
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 نتبع الخطوات ال تية نص ما في المستند للبحث عن 

 

 (find( ونختار منها بحث ) editتحرير )فتح قائمة  -1

 المراد البحث عنهالنص من خلا  هذا المربع نقوم بكتابة  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا لى أ ن تنتهيي عملية البحث وتظهر الرسا   ال تية  ( بحث عن التال ) نضغط على -3

 

 

 

 

 

 

*************************************************** 

 المستند لستبدا  نص بنص أ خر في 

 

 (replace( ونختار منها استبدا  ) editفتح قائمة تحرير ) -1
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البحث عن  وكتابة ) مربع  فينقوم بكتابة  النص المراد استبداله  الذي س يظهر  من خلا  المربع -2

 ( مربع استبدا  بدد )   فيالنص الجديد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استبدا  الكل أ وثم نضغط على استبدا   -3

 

  أ ن ا لىبدا  س يقوم بالبحث عن كل كلمة على حدة واستبدالها  عند الضغط على است 

  ال تيةمن العملية ويظهر الرسا   ينتهيي
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  أ ما) استبدا  الكل( فيتم البحث عن كل الكللت المراد استبدالها ثم يقوم  بعملية

 الاستبدا  ا لى أ ن ينتهيي ويظهر الرسا   

 

 

 

 

 

 

 

*********************************************************** 

 

 لرأ س والتزييل لصفمات المستندا

 

في أ على الصدفمة أ و أ سدفل الصدفمة وتريدد تكدرار هدذا الدنص في جميدع صدفمات  أ و صورة  نص  لوضع

ننا نتبع ال تي  المستند كل واضح أ مامك في هذه الصفمات فا 

 

 ( header and footer) الصفمة  ( واختيار رأ س وتذييلviewفتح قائمة عرض ) -1

 والتذييل   الرأ سنلاحظ ظهور مربع كل هو موضح بالرسم وبداخله مؤشر الكتابة مع ظهور شريط   -2

دراج صور داخل الرأ س او التذييل   -3  نقوم بكتابة النص وتنس يقه كل عرفنا سابقا كل يمكن ا 
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  الموضح أ مامك بالشكل وجودة بالشريط للتبديل بين الرأ س والتذييل نضغط على أ داة              الم

 

 

 

 

 

غلاق  الموجودة  للخروج من الرأ س والتذييل نضغط بزر الفارة خارج الرأ س والتذييل أ و نضغط على ا 

 برأ س وتذييل الخاص  شريطل با

 *********************************************************** 

 

 يط  لمعرفة وظيفتها ص بتجربة باقي ال دوات الموجودة بالشر 

 

*********************************************************** 

 

 

 

 

 

عداد  الصفمة ا 

 

عداد الصفمة وذلك من خلا    بعد فتح ال نامج وقبل الكتابة داخل المستند نقوم با 

عداد الصفمة )fileفتح قائمة ملف ) -1 ومن  تيال   الحواري( س يظهر المربع page setup( واختيار ا 

 خلاله 

 

 

 

 (marginsنضغط على تبويب هوامش )
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السفلى  –العلوي  –ال يسر  –نضغط على تبويب هوامش ونقوم بتغيير هوامش المستند ) ال يمن  -2

) 

 

 

 

 

 

 

 افقى (  –وأ يضا تغير اتجاه الورقة  ) عمودي   -3

 وتغير هامش التوثيق وموقع هامش التوثيق 

 ويس تددم هذا الهامش عند التجليد        

 غط على موافق ثم نض -4

 

 

 

 (paperلتغيير حجم الورق نضغط على تبويب ورق )

 

 

 

 

 

 ثم نضغط على موافق 

 

 

 

 

 

ن هنا نقوم باختيار حجم م

 الورق من القائمة المنسدلة 
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إعداد : د. عبد الجليل جبار

41 

 

*********************************************************** 

 حد الصفمة

 تيحد للصفمة نقوم بعمل ال   أ ولوضع ا طار 

 

 (borders and shading) واختيار حدود وتظليل  ( formatفتح قائمة تنس يق ) -1

ومن خلاله  من المربع الحواري الذي س يظهر  (page borderنضغط على تبويب حد الصفمة ) -3

 اختيار خطوط  أ ويمكن اختيار صورة لحد الصفمة 

 ثم نضغط على موافق  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ذلك من خلا  طباعته يمكنك الحصو  على نسدة ورقية منه   و  النهائيشكله  فيأ عددت المستند  أ نبعد 

 من منسق النصوص 

نضغط هنا لاختيار 

 صورة لحد الصفحة 

نضغط هنا لاختيار  

 خطوط لحد الصفحة 

 معاينة 

 الطباعة
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 ولكن قبل الطباعة لبد من معاينة المستند وذلك من خلا 

 

 (  print preview( واختيار معاينة قبل الطباعة ) fileفتح قائمة ملف ) -1

 أ و الضغط على رمز                 من شريط ال دوات  -2

 

 وأ يضا قبل الطباعة لبد التأ كد من

  

 على الشاشة أ ولمراجعة النص  -1

 توفر الورق -2

 مع الطابعة ( تأ تى التيتعريف الطابعة على الجهاز من خلا  الاسطوانة توصيف الطابعة )  -3

 تشغيل الطابعة   -4

 

 طباعة المستندخطوات 

 ( print( واختيار طباعة )  fileفتح قائمة ملف ) -1

 

 

 

 

 س يظهر المربع الحواري ال تي -2

 

 

 

  المتصلة بالجهاز  نوع الطابعةنحدد من خلاله   -3
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 من خلاله نحدد عدد الصفمات المراد طباعتها   و   -4

 : طباعة صفمات المستند بالكامل الكل          

 المؤشر  االموجود به: طباعة الصفمة  الصفمة الحالية     

 : طباعة صفمات من المستند مثا   الصفمات     

 5و4و3يعنى طباعة الصفمات  5-3 لو كتبنا داخل المربع                   

  6والصفمة  3يعنى طباعة الصفمة  6  3لو كتبنا داخل المربع                   

 

 

النسخ المراد طباعتها ويس تحسن طباعة نسدة واحدة وتصويرها بعدد النسدخ المطلوبدة  دنحدد عد -5

 وذلك لتوفير ح  الطابعة

 

 

 

 

 

***************************************************** 

 الوظيفة المفاتيح

Ctrl+N  فتح مستند جديد 

Ctrl +O فتح مستند محفوظ 

Ctrl +S حفظ مستند 

Ctrl +P طباعة المستند 

Ctrl +Z تراجع 

Ctrl +X قص 

Ctrl +C نسخ 

Ctrl +V لصق 
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Ctrl +F بحث 

Ctrl +H  استبدا 

Alt + Enter ا ضافة صفمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


