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 1 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

 بسم الله الرحمن الرحيم

                                شيء  أحصيناه  في امام   مبين ((    ل     ك        )) و  

 العظيمصدق الله 

  

 Introduction   المقدمة

والصلاة والسلام على خاتم النبيين سيدنا محمد وعلى آله  الحمد لله رب العالمين  بسم الله الرحمن الرحيم         

 وأصحابه أجمعين وعلى من أتبعهم بأحسان الى يوم الدين وبعد .

أقدم في هذه الصفحات ماتيسر لي الأطلاع عليه من الأفكار والأيعازات الخاصة ببرنامــــــــــــــــــــــــج    

MICROSOFT WORD 2016   ليطلع عليها كل من أراد أن يلج هذا الميدان ليكون على دراية بها ليتسنى له

 أستخدام البرنامج بسهولة ويسر .

                                                                            يجعل عملي هذا خالصا  لوجهه أن على مايشاء قدير وأنه نعم المولى ونعم النصير .أن  الله جل في علاهأرجو  

 

 محمد مالك                                                                                                           
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 MICROSOFT WORD 2016  برنامج       

يعتبر أداة نموذجية لأنشاء ومعالجة النصوص  MICROSOFT WORD 2016أن برنامج         

في التقارير والكتب والرسائل والمنشورات حيث يتمكن المستخدم من أدخال النص الى الحاسوب 

 والتعديل عليه وتخزينه وطباعته.

 ـــــةـــــــــــــــــــــــالآتيــــــــنتبع الخطوات   WINDOWS7أن كان نظام التشغيل لتشغيل هذا البرنامج 

 الموجود في يسار أسفل الشاشة .  Startمن زر أبدأ  All programsأختر جميع البرامج   .1

 ومن القائمة الفرعية أنقر فوق   Microsoft office 2016أنقر فوق  .2

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .تظهر نافذة مستند جديد كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

      

عددا من القوالب الجاهزة التي يمكن الأستفادة منها في تنفيذ   Microsoftفي هذه النافذة تعرض لنا شركة      

 ــــــكل .ـي الشــــــتظهر لنا نافذة البرنامج كما  ف  Blank documentالمستندات  وعند النقر على مستند فارغ 
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 ـــــــــــــــة :نتبع الخطوات الآتيــــــــف  WINDOWS 10أو  WINDOWS 8كان نظام التشغيل  أما أذا

 فننقر عليها لفتح البرنامج  Start Menuأذا ظهرت بلاطة البرنامج ضمن بلاطات قائمة البداية  .1

فنفتح نافذة البحث  Start Menuضمن بلاطات قائمة البداية  أما أذا لم تظهر بلاطة البرنامج .2

Search Windows   فنكتب أسم البرنامجWord 2016  ومن الخيارات التي ستظهر ننقر

 أسم البرنامج فتظهر نافذة مستند جديد كما مبين اعلاه .

 

   WORD 2016 نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر  

Basic Elements of WORD 2016 WINDOW 

يعطيه    Wordشريط العنوان الذي يتضمن عنوان المستند المفتوح . حين نفتح مستندا جديدا فأن   .1

وعند خزن المستند بأسم جديد فأن هذا الأسم الجديد يظهر على شريط العنوان    Document1الأسم 

ويحتوي هذا الشريط على آيقونات الأغلاق والتصغير والتكبير للنافذة  وعلى زر خيارات عرض 

. ويحتوي على ميزة جديدة أضيفت في      Ribbon Display Optionsالشريط 

 Tell me what do you wantماذا تريد أن تفعل  هي ميزة اخبرني WORD 2016الأصدار 

to do   وبمجرد النقر عليها تظهر قائمة بمجموعة من الأيعازات ، يمكن أن نضع وصفا لما نريد

ر قائمة بمجموعة من الأوامر يمكن الحصول على مساعدة من هفي موضع نقطة الأدراج فتظ

   Quick Access Toolbarشريط أدوات الأقلاع السريع  ى عل يحتويوعن طريقها .البرنامج 

 . الذي يضم الأوامر التي تستخدم بكثرة أثناء العمل  
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 اتالظاهر في أعلى المستند الذي هو مشابه للشريط الموجود في الأصدار  Ribbonالشريط   .2

الموجودة   Fileمن البرنامج والأختلاف الموجود فيه هو قائمة ملف  2013و  2010و 2007

في جهة اليسار أضافة الى مجموعة من الأوامر الأضافية التي أضيفت في هذا الأصدار. 

 2013و  2010و 2007 اتيحتوي هذا الشريط على ثلاثة أجزاء كما هو الحال في الأصدار

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشـ كما

 

 3 2 1  

 

 

  أجزاء الشريط :

تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن    Tabعلامة التبويب    .1

 بها.الوصول الى  الأوامر الخاصة 

 منفصلة.التي تكون مرتبة في مجموعة   Commandsالأوامر  .2

التي هي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة   Groupsالمجموعات  .3

ببعضها تستخدم لتنفيذ مهام محددة ويوجد سهم صغير في الزاوية اليمنى 

 يهييء لنا خيارات أضافية للمجموعة.   للمجموعة الذيالسفلى 

عة  يتم أخفاؤه لتوفير مساحة واس  Ribbonعند النقر على علامة التبويب النشطة في الشريط          

                                                                    للعمل وعند النقر مرة   أخرى على علامة التبويب يظهر الشريط مرة أخرى .

العمودي والأفقي فالعمودي يستخدم للتنقل في المستند من   Scroll Barsشريطي التصفح  .3

 الأعلى الى الأسفل وبالعكس بينما الأفقي يستخدم للتنقل من اليمين الى اليسار وبالعكس .

ل لتحديد الهوامش وعلامات الجدولة  ويمكن أظهارها وأخفائها حسب تستعم Rulerالمسطرة   .4

 متطلبات العمل .

يظهر أسفل النافذة ويبين رقم الصفحة الحالية وعدد الصفحات الكلي  Status Barشريط الحالة   .5

للمستند واللغة المستخدمة للأدخال والطباعة وعدد الكلمات في المستند وطرق العرض ومنزلق 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــة التكبير كما مبين في الشـــــــــــــــــــــــــتحديد نسب

 

 
 

  و   WORD 2010 اتوهي القائمة التي ظهرت في الأصدار File Menu قائمة الملف   .6

WORD 2013  التي تحتوي على عدد من الأوامر الموضحة بوساطة آيكونات مثل الحفظ 

Save   والحفظ بأسم Save As   والفتح Open   وجديدNew  وأطبع Print   التي يتم تنفيذها
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أو بعد ظهور مربع حوار  وتحتوي أيضا على أوامر أخرى تظهر تفاصيلها كما في      ة  مباشر

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

هذا الأصدار ميزة  الخزن على ال و 2013الأصدار من الميزات الجديدة التي أضيفت الى  .7

Sky Drive  التي تتيح لنا الأستفادة من مساحة خزن مجانية بمقدارGiga Byte   25  لخزن

.   Hot mailالملفات الخاصة بنا ومشاركتها مع الآخرين بشرط توفر حساب خاص على ال 

الموجودة في الجهة اليمنى    Shareآيكونة المشاركةيمكن الدخول الى هذه الميزة عن طريق 

  . ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ البرنامج العليا من واجهة

  

 ــي :ــــــــــــنجد مجموعة من الأدوات الجديدة في هذا الأصدار كما يأتــــ  Fileفي قائمة الملف              

تستخدم هذه الأداة كما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشاؤها سابقا والجديد في هذا   Openالأداة  .1

أو فتح ملفات موجودة في مواقع تخزين ثانية   Sky Driveهو فتح ملفات موجودة في ال  الأصدار

أو ملفات لم يتم خزنها عن طريق الأداة  Add a placeعن طريق الأداة  Share Pointمثل ال 

Recover Unsaved Documents ــــــكل.ــــــــــــــــــــالظاهرة في أسفل الصفحة كما في الش 
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 Sky Driveتستخدمان لخزن الملفات في أماكن متعددة منها منطقة ال   Save & Save Asالأداتان  .2

 Skyأو في مكونات الحاسبة أو في مساحات تخزين أخرى .يلاحظ أنه عند تخزين الملفات على ال

Drive   ل.ــــكــــــــالشــتظهر بعض المعلومات عن عملية التخزين هذه في أسفل الصفحة كما في قد  

 

         
 

حيث أنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع الآخرين أو أرسالها عن   Shareأداة المشاركة  .3

وتحديد الأشخاص المسموح لهم  On Line Internetطريق البريد الألكتروني أو مشاركتها على ال 

على الموقع الألكتروني .كما نلاحظ   Postأعلان بالأطلاع عليها والتعامل معها أو وضعها كمنشور أو 

ر في مقدمة الصفحة  كما في هنا أن أسم الملف الذي يتم تطبيق الأجراءآت المذكورة أعلاه عليه سيظه

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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  PDFحيث أنه بوساطتها تتم عملية تغيير نوع الملف وخزنه بصيغة  Exportأداة تصدير الملفات  .4

 ـــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمتداده وتصديره كما في الشـــــــــــــوتغييرنوعه وأ

 

     

 

 تخصيص شريط أدوات الأقلاع السريع 

Customize The Quick Access Tool Bar  

كما قلنا سابقا أن شريط أدوات الأقلاع السريع يحتوي على الأدوات التي تستخدم بكثرة أثناء           

 ــي :ـــــــــــالعمل  لذلك يمكن أضافة وحذف الأدوات الموجودة فيه وفق متطلبات العمل كما يأتــــــــــ
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ومن القائمة التي ستظهر لأضافة أي أداة الى هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن  .1

 ـــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Add to Quick Access Tool barنختار الأيعاز 

 

                                 

لأزالة أي أداة من هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التي ستظهر نختار الأيعاز   .2

Remove From Quick Access Tool bar ــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــ 

 

 

                
 

    Creating A new Document               أنشاء مستند جديد
 

  ـــــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن أنشاء مستند جديد كما يأتــ   

 ـــــكل .ــــــــــــــجديد كما في الشـــ مستندفيظهر مربع حوار   Newننقر زر جديد   Fileمن قائمة 
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نلاحظ هنا في مربع الحوار توفر العديد من القوالب الجاهزة التي يمكن أنشاء المستند المزمع أنشاؤه        

بوساطتها .كما يمكن الأستعانة بموقع شركة مايكروسوفت الأمريكية التي قامت بأنشاء البرنامج للحصول على 

لى الصفحة وفق الفئات المذكورة في ال العديد من القوالب الجاهزة عن طريق شريط البحث الظاهر في أع

Suggested Searches  كما مبين في الشكل أعلاه  . ومن مربع الحوار هذا نختار  مستند فارغBlank 

Document .حيث يتم أدخال النصوص أليه بوساطة لوحة المفاتيح 

                                    ان كان موجودا  في شريط  أدوات الأقلاع  New                                                          كما يمكن أنشاء مستندا  جديدا  بوساطة النقر على الأيعازجديد 

  السريع

 Inserting Text                                                   نص أدراج
     

 ــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــيجب القيام بما يأتــــــــــــــ WORDلغرض أدراج نص في مستند      

من لوحة  Alt &Shift تحديد لغة الكتابة المطلوب أستخدامها عن طريق الضغط على مفتاحي   .1

في  Notification Areaالمفاتيح في آن واحد أو الضغط على آيقونة اللغة في منطقة الأعلام 

 ــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــشريط المهام كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                                         

في المكان المطلوب   الذي هو خط عمودي وامض  Text Pointerوضع مؤشر النص   .2

 أدخال النص فيه وعند أدخال النص نرى أنه يتحرك على الشاشة أثناء ذلك .
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في لوحة المفاتيح يمكن تحديد الفراغات بين الكلمات   Space Barبأستخدام مسطرة المسافات   .3

 المدرجة في النص .

                                                                                   عند كتابة النص والوصول الى نهاية السطر ينتقل مؤشر النص الى سطر  جديد  تلقائيا  عند  .4

 الأستمرار بعملية الكتابة.

       ائيا  برنامج تلقحروف اللغة العربية عندما تأتي في بداية الكلمة أو وسطها أو آخرها يتعامل معها ال .5

عند نسيان حرف في كلمة ما وأردنا أعادة كتابته نضع مؤشر النص في موضع الحرف المطلوب  .6

 حيث تتم كتابته .

من فقرات النص  .هذا يعني أن الفقرة  Paragraphيحدد فقرة    Enterأن الضغط على مفتاح  .7

ة كلمات أو كلمة أو يمكن أن تكون مجموعة سطور أو سطر واحد أوعبارة مكونة من مجموع

 .  Enterحرف أو حتى فراغ  أعتمادا على ضغط مفتاح 

عندما نريد أن نقسم فقرة ما الى فقرتين نضع المؤشر قبل الكلمة التي تبدأ منها الفقرة الثانية ثم  .8

.أما عملية دمج فقرتين فتتم  بوضع المؤشر في بداية الفقرة الثانية ثم   Enterنضغط مفتاح 

 .  Backspaceنضغط مفتاح 

لحذف نص  أو حرف موجود بعد المؤشر أما المفتاح   Deleteيستخدم مفتاح الحذف        

Backspace فيستخدم لحذف نص أو حرف موجود قبل المؤشر . 

 

 :    تشكيل الحروف في اللغة العربية

   Formatting The Letters In Arabic Languages 

 
وكما   Key Boardاللغة العربية يمكن الأستعانة بلوحة المفاتيح في لتشكيل الحروف عند الكتابة        

 ي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتـ

ض   والمفتاح  Shift لوضع الفتحة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  .1

 .   ا  مع

والمفتاح    Shift لوضع  تنوين الفتحة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  .2

 .   ا  مع ص

  والمفتاح  ث Shift لوضع الضمة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  .3

 .   ا  مع

والمفتاح   Shift لوضع تنوين الضم على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  .4

 .   ا  مع  ق

والمفتاح  ش   Shift لوضع الكسرة على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  .5

          معا  .   

والمفتاح   Shift ط على المفتاح لوضع تنوين الكسرةعلى أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغ .6

            س  معا  .  



MICROSOFT WORD   2016 

 

 11 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

ومفتاح الهمزة    Shift لوضع السكون على أحد الحروف نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  .7

           ء  معا  . 

مفتاح الو  Shift نكتب هذا الحرف ثم نضغط على المفتاح  لتكراره على أحد الحروف شدةلوضع ال .8

        معا  .   ذ

لمد حرف معين ضمن الكلمة كأن نمد الحرف ش في كلمة الشكل ففي هذه الحالة بعد أن نكتب   .9

والمفتاح  ت في آن واحد ونستمر لحين الأنتهاء من تحديد   Shiftالحرف ش نضغط على المفتاح 

 مسافة المد .

 Selection The                                                        التحديد
 

لتطبيق أي أيعاز من الأيعازات الموجودة في مجاميع التبويبات أعلى النافذة يجب تحديد النص المطلوب     

 ــــــــــــــــــــي :ـــــــــــــكما يأتـــــــــ WORDتطبيق الأيعاز عليه . يمكن أجراء التحديد في مستندات 

 .   ا  مزدوج   ا  لتحديد كلمة  معينة ننقرعليها نقر .1

 راروننقر في أي مكان ضمن الجملة بأستم Ctrlلتحديد جملة في النص نضغط على المفتاح   .2

وبعد ذلك ننقر  Shiftلتحديد كتلة واسعة من النص ننقر في بداية الكتلة ثم نضغط على المفتاح  .3

 في نهاية الكتلة .

 لتحديد فقرة من النص ننقر ثلاث مرات متوالية في أي مكان منها . .4

وفيها  Editingومنه الى مجموعة التحرير  Homeلتحديد المستند بأكمله نذهب الى تبويب   .5

 معا من لوحة المفاتيح . Ctrlو Aأو نضغط على مفتاحي  Select Allننقر 

عند أجراء التحديد بأحدى الطرائق المذكورة أعلاه يظهر شريط أدوات صغير شبه شفاف  .6

يستفاد منه في تطبيق بعض الأيعازات  Mini Toolbarيسمى شريط الأدوات المصغر 

 ــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالسريعة على النص كما في الشــــــــــــــــــــــــ

 

i.       
 

ق عديدة أخرى للتحديد يمكن التعرف عليها بممارسة العمل في برنامج هناك طرائ .7

WORD  .    

        النص وحذف ونقل نسخ

 Copying Moving and Deleting The Text  

لنسخ النص أو جزء منه ووضعه في موقع آخر من المستند أو في مستند آخر أو في برنامج آخر نقوم    

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:ــــبما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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ومنه الى مجموعة  Home نحدد النص المطلوب نسخه ثم بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .1

 . Copyننقر نسخ  Clipboardالحافظة 

ننتقل الى الموقع المطلوب النسخ أليه كأن يكون في نفس المستند أو غيره ومن تبويب الصفحة  .2

 .Pasteننقر لصق  Clipboardومنه الى مجموعة الحافظة  Home الرئيسية 

 . Ctrlمع الأستعانة بالمفتاح  Drag & Dropيمكن أستخدام طريقة السحب والأفلات  .3

لنقل النص نقوم بجميع الأجراءات المذكورة في عملية النسخ أعلاه بأستثناء النقر على قص  .4

Cut   بدلا من نسخCopy  أما بالنسبة الى طريقة السحب والأفلات فلا داعي لأستخدام المفتاح

Ctrl  . 

 من لوحة المفاتيح . Deleteثم نضغط على المفتاح                                  لحذف النص من المستند نحدده أولا   .5

 

 The Font                                                                   الخط
    

عند كتابة نص معين كأن يكون باللغة العربية أو اللغة الأنكليزية أو أية لغة مستخدمة في الحاسبة توجد     

كما  ميلية على النص ويتم ذلكأنواع متعددة من الخطوط يمكن الأستفادة منها لأضفاء الناحية الجمالية التك

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 نحدد النص المطلوب تغيير نوع الخط المستخدم فيه . .1

ننقر السهم المجاور   Fontومنه الى مجموعة الخط   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .2

لمربع الخط ومن القائمة المنسدلة عندما ننقل المؤشر فوق أسماء الخطوط  يقوم البرنامج بأظهار 

 ـكل .ــــي الشـــــــــمعاينة للخطوط بنفس الشكل الذي ستظهر عليه عند التطبيق على النص كما ف

 

i.  
 

عند الأقتناع بنوع الخط الظاهر في المعاينة ننقر فوق أسمه فيتغير شكل الخط في النص الى النوع  .3

 الذي تم أختياره من القائمة .
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أذا كان المستند يحتوى على اللغتين العربية والأنكليزية معا والمطلوب تغيير الخط في كليهما  .4

وذلك بالنقر على السهم الصغير في الزاوية اليمنى السفلى من مجموعة  Fontنستخدم نافذة الخط 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــفتظهر النافذة المطلوبة كما في الشــــــــــــــــــــ Fontالخط 

 

                                                

 . OK في هذه النافذة بعد أجراء التغييرات المطلوبة  ننقر موافق        

 Changing The Appearance Of The Text النص مظهر تغيير
 

 ــــي :ـــتوجد أنماط متعددة للخط في اللغتين العربية والأنكليزية يمكن تطبيقها على النص كما يأتــــــــ   

 نحدد النص المطلوب . .1

ننقرعلى   Fontومنه الى مجموعة الخط   Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .2

فتظهر قائمة بحجوم النص يمكن أختيار الحجم   Font Sizeالنص مربع حجم 

 المطلوب منها .

 يمكن تظليل الحجم الموجود في هذا المربع وكتابة الحجم المطلوب فوقه مباشـرة . .3

 وآيقونة تصغير الخط Increase Font Size  ير الخط  يمكن أستخدام آيقونة تكب  .4

Decrease Font Size  . ضمن مجموعة الخـط 

لتغيير لون الخط وآيقونة لون خلفية     Font colorيمكن أستخدام آيقونة لون الخط   .5

 لتغيير لون خلفية الورقة .   Text Highlight colorالورقة 

التي   Boldمختصر لكلمة  أن حيث  يمكن أستخدام مجموعة الأيقونات    .6

مختصر  التي تعني مائل و    Italic  مختصر لكلمة   تعني واسع أو عريض و

التي تعني وضع خط من الأسفل حيث يمكن أختيار أحد الخطوط من  Underlineلكلمة 

 القائمة المنسدلة
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لجعل النص الذي سيكتب مرتفعا    Superscriptفع يمكن أستخدام آيقونة النص المرت .7

لجعل النص الذي سيكتب منخفضا .لألغاء    Subscriptوآيقونة النص المنخفض 

 تأثير هاتين الآيقونتين ننقر عليهما مرة أخرى .

لتطبيق مجموعة من     Change Caseيمكن أستخدام آيقونة تغيير الحالة    .8

 الأحتمالات على حالة الأحرف في اللغة الأنكليزية .

لأعادة      Clear All Formattingيمكن أستخدام آيقونة رفع جميع التنسيقات   .9

 الشريحة الى الحالة الأفتراضية بدون التنسيقات .

لوضع خط في منتصف العبارة  Strike through    يمكن أستخدام آيقونة التسطير   .10

 المكتوبة .

يمكن الضغط على السهم الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من مجموعة الخط  فتفتح لنا   .11

حيث يمكن من خلالها أجراء التنسيقات المذكورة أعلاه وبعض التنسيقات    Fontنافذة الخط 

حيث يمكن   Character spacingالأضافية الأخرى على الخط مثل التباعد بين الأحرف  

 القيام بالأجراءات المناسبة للنص .

 Homeيمكن نسخ التنسيق من فقرة الى أخرى بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية   .12

    Format Painterننقر آيقونة نسخ التنسيق   Clipboardومنه الى مجموعة الحافظة 

فيتغير شكل المؤشر الى فرشاة فننقر في النص الذي نريد نسخ التنسيق اليه  أو نظلله 

بوساطـــــــة الفرشاة .أذا أردنا نسخ التنسيق الى أكثر من موضع واحد ننقر آيقونة الفرشاة 

 من لوحة المفاتيح . Escنقرا مزدوجا وعند الأنتهاء من عملية النسخ ننقر المفتاح 

تم أضافة الآيقونة الجديدة لتأثيرات  WORDلبرنامج  2016و 2013 ينفي الأصدار  .13

حيث يمكن  Fontضمن مجموعة الخط    Text Effects And Typographyالنص

 منها أجراء العديد من التأثيرات والتشكيلات على النص المطلوب .

 Alignment    The                                                 المحاذاة 

المقصود بالمحاذاة تحويل النص الى يمين الصفحة أو الى وسطها أو الى يسارها للحصول على أفضل      

 ــــــــــــــي :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحالة للنص ولأجراء ذلك نقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــ

ومن مجموعة   Home تغيير محاذاته ونذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية نظلل النص الذي نريد     

 ـــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   Paragraph فقرة 

                              

     



MICROSOFT WORD   2016 

 

 15 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

لتكون نهايات النص غير منتظمة أي ليست على     Align  Rightننقر محاذاة الى اليمين  .1

 ر .مستوى واحد من جهة اليسا

 لتوسيط العنوان أو توسيط النص في منتصف الصفحة .    Centerننقر توسيط   .2

لتكون بدايات النص غير منتظمة  أي ليست      Align Text Leftننقر محاذاة الى اليسار  .3

 على مستوى واحد من جهة اليمين .

                                                                                                                       Word 2013لجعل النص منتظما من جهتي اليمين واليسار . في     Justifyننقر ضبط   .4

 .ـــــكلــــــــــلها عدة خيارات كما في الشـــــــــــــــ  Justifyآيقونة الضبط WORD 2016 و 

 

                 

 

 نلاحظ أن:في هذا الشكل 

   النقر على كشيدة صغيرة Justify low التطويل الصغير( يؤدي الى أطالة الكلمات قليلا ،أي(

 أضافة قليلة تضاف بين حروف الكلمات العربية لتطويلها .

  النقر على كشيدة متوسطةJustify Medium   يؤدي الى أطالة الكلمات بشكل أطول من السابق 

   النقر على كشيدة كبيرةJustify High   . يؤدي الى أطالة الكلمات أكثر ما يمكن 

 

     Saving The Document                                   حفظ المستند

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ـبعد الأنتهاء من جميع الأجراءآت على المستند تتم عملية حفظه كما يأتـــــ  

  ننقرFile    فتفتح لنا قائمة الملفFile    وفيها ننقرSave    فتظهر لنا نافذةSave As   كما

 ــــــــــــي :يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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يمكننا البحث عن  أي ملف تم خزنه  One Drive – Personalا ننقر في هذه النافذة عندم     

 وفتحه . Sky Driveسابقا في ال 

  عندما ننقرThis PC    يمكننا خزن المستند في أي مكان من الأماكن المتاحة في الحاسبة كما هو

 الحال في عمليات الخزن في الأصدارات السابقة للبرنامج . 

  التنسيقات الخاصة بملفات برنامج ال يمكن تحديد أي تنسيق منWORD   عن طريق السهم

فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من خيارات Save As Type الخاص بمربع حفظ بنوع    

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــتنسيق الملفات كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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     يمكن حفظ المستندات التي تم أنشائها بأستخدامWORD 2016  في أصدارات سابقة من

WORD  مع الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة بWORD 2016  ولحفظ

 ــي :ــــــــــــــــــــــــــنتبع مايأتــــــــــــ WORDالمصنف لأستخدامه في الأصدارات السابقة ل 

 Save asالشريط الأخير وفي النافذة التي ستظهر ننقر   Save asثم ننقر  Fileننقر قائمة     

type ومن القائمة الفرعية نختار  Word 97-2003 Document   ـكل .ــــــــــــــالشـــكما في 

 

                    
 

 .  Saveندخل أسم الملف ثم ننقر   File nameفي شريط أسم الملف       

  Compatibility Checkerتظهر نافذة مدقق التوافق  WORDعند حفظ المستند بأصدار سابق ل     

.عندما ننقر  WORDالتي تظهرفيها العناصر التي ستظهر بشكل مختلف في الأصدارات السابقة ل 

كما في   Cancelأو ننقر ألغاء   Word 97/2003يتم حفظ المستند في تنسيق    Continue متابعة 

 ـكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــ
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وتحريرها وحفظها ولكن يتعذر الأستفادة   Word 97-2003في هذا الوضع يمكن فتح مستندات         

 . WORD 2016من الميزات الجديدة الموجودة في 

    أذا أردنا تحويل المستند من وضع التوافقCompatibility Mode   الىWORD 2016  نتبع

                    ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:                                                                                      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمايأتــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  Convertتحويل    Compatibility modeثم وضع التوافق  Infoثم ننقر  Fileننقر ملف  

 ـكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــ  OKفننقرموافق  Microsoft Word فتظهر نافذة  

 

               

 

 Saving Options  The                                      خيارات الحفظ 
 

فتظهر قائمة منسدلة فيها مجموعة من Save As Type ننقر السهم الخاص بمربع حفظ بنوع       .1

 الفقرة السابقة حيث : المذكور فيخيارات تنسيق الملفات كما في الشكل 

  يمكن حفظ المستند كملف نصي وفي هذه الحالة يأخد الأمتدادtxt  حيث يمكن فتح هذه

.في هذا التطبيق يتم حفظ نص المستند فقط   Notepadالملفات بوساطة تطبيق المفكرة 

هر الحروف والفراغات وعلامات الجدولة وعلامات التنقيط. أما الجداول والألوان وتظ

والصور والأنماط فلا تظهر.عند غلق الملف وأعادة فتحه بأستخدام زر الفأرة الأيمن 

ستختفي جميع التنسيقات الموجودة  Microsoft Word ثم  Open Withوأختيار فتح ب 

 فيه.

 حة ويب يمكن حفظ المستند بتنسيق صفWeb Page  في هذه الحالة يأخد الأمتدادhtml    

يعتبر هذا التنسيق التنسيق الرئيسي لخزن صفحات الويب لأستخدامه في مستعرض الويب 

Internet Explorer  أوNetscape  أو غير ذلك.عند غلق الملف وأعادة فتحه فأنه يفتح

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.في مستعرض الويب كما في الشــــــــــــــــــــــــ
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  يمكن حفظ المستند بتنسيق النص الغني Rich Text Format (RTF)  في هذه الحالة

وغيرها مع العلم بأنه   IBM و Macintoshنتمكن من نقل المستند الى أنظمة تشغيل أخرى ك 

 يأخذ مساحة واسعة عند الحفظ .

  يمكن حفظ المستند بتنسيق المستند النقالPDF  حيث يتحول مستند الWORD   الى

 صورة ولايمكن التعديل على النص فيها .

  يمكن حفظ المستند بتنسيق قالب ووردWord Template  أو أي تنسيقات أخرى متوفرة في

 القائمة المنسدلة المذكورة أعلاه.

  عندما ننقرAdd a Place    . يمكن خزن المستند في أماكن أخرى 

 

 Keys Tips                                                 تلميحات المفاتيح 
 

كانت شركة مايكروسوفت تضع مفاتيح أختصارات للأوامر الموجودة في شريط القوائم وشريط       

لتنفيذ هذه  Alt و  Shiftالأدوات حيث يتم أستخدام الحروف الموجودة في لوحة المفاتيح مع مفتاحي 

 الأوامر.

ى فقد أطلق علWORD 2016 و   WORD 2013و  WORD 2010و WORD 2007أما في       

 ـي:ــــــــــــــــــــــــــــــالتي يمكن عرضها كما يأتــــــــــ Keys Tipsهذه المفاتيح أسم تلميحات المفاتيح  

   Ribbonتظهر تلميحات المفاتيح لجميع علامات تبويب الشريط  Altبالضغط على مفتاح  .1

 ـــكل. ــــــــــــــــــــكما في الشــــــ Quick Access Toolbarوشريط أدوات الوصول السريع  
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الخاص  Nى المفتاح الخاص بعلامة التبويب المطلوب عرضها كأن نضغط مفتاح بالضغط عل .2

لأوامر تبويب أدراج  Keys Tipsتظهر جميع تلميحات المفاتيح    Insertبتبويب أدراج  

Insert ــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

                      

 

تصارات بأن الأخ بأستخدام لوحة المفاتيح مع العلمعلى أي مفتاح يمكن تنفيذ الأمر المطلوب  بالضغط 3 .

مختصر لأمر   Ctrl +Cلاتزال مستخدمة مثل     WORDالتي كانت تستخدم في الأصدارات السابقة ل 

 وهكذا. Copyالأستنساخ 

 

 

 



MICROSOFT WORD   2016 

 

 21 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

    Creating A Backup File                     أنشاء نسخة أحتياطية
     

يمكن أنشاء نسخة احتياطية من الملف المفتوح لأستعادتها في حالة فقدان الملف الأصلي أوتلفه كما                              

 ـــــــــــي:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ننقر خيارات متقدمة  Word Optionsومنها نختار خيارات وورد  Fileبالذهاب الى قائمة الملف  .1

Advanced  ـــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

                          
 

أنشاء نسخة أحتياطية Always Create Backup Copy ننقر   Save في فقرة الحفظ     2.

 دائما.

 OKننقر موافق   . 3

تحل بدلا من النسخة  wbkفي كل مرة نحفظ فيها الملف فأن نسخة أحتياطية لها الأمتداد   4.

 ــــــكل.الشــالأحتياطية السابقة وتظهر في المجلد أو القرص الذي تمت فيه عملية الحفظ كما في 

i.  

                                                                               

 Setting  The Default Working      تعيين مجلد العمل الأفتراضي

Folder     
     

هو مجلد الحفظ الأفتراضي للملفات   ALSAYED  MUHAMMADأن مجلد المستندات     

 ــــــــي :ــوالمجلدات التي يتم أنشاءها في جميع التطبيقات .يمكن تغيير مجلد الحفظ الأفتراضي كما يأتـــ
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وننقر حفظ  Word Optionsومنها نختار خيارات وورد  Fileبالذهاب الى قائمة الملف  .1

Save  ــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 

          

 

الخاص بموقع   Browseننقر أستعراض    Save Documentsفي فقرة حفظ المستندات  .2

 . Default local  File Locationالملف الأفتراضي 

 . OKهناك يتم أستعراض المجلدات الى حين الوصول الى المجلد المطلوب فننقر  .3

 

 Zooming The Page View            ضبط مستوى تكبير الصفحة
 

أذا أردنا الحصول على عرض قريب للمستند فيجب تكبير المستند ولرؤية مساحة أكبر من المستند   

 ــــــــــــــــــي:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــيجب تصغيره .لأجراء ذلك نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ريط الحالة وتحديد النسبة المئوية المطلوبة .يمكن أستخدام منزلق التكبير/التصغير في ش .1

ننقر تكبير/تصغير  Zoomومن المجموعة تكبير/تصغير  Viewبالذهاب الى تبويب عرض  .2

Zoom  فتفتح نافذة التكبير/التصغيرZoom ــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــ 
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نختار التكبير المطلوب من هذه النافذة أو نكتب النسبة المئوية المطلوبة للتكبير في مربع  .3

 . OKثم ننقر موافق  Percentالنسبة المئوية 

 تعديل الخيارات الأساسية 

Modify The Basic Options & Preferences 

تظهر معلومات عن كاتب الملف .  يمكن  File Propertiesعند أستعراض خصائص الملف        

 ــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتغيير أسم الكاتب لجميع المستندات التي نقوم بأنشائها كالآتـــــــــــــــ

ننقر عام  Word Optionsومنها نختار خيارات وورد   Fileبالذهاب الى قائمة ملف  .1

General  

 Personalize your copyالخاصة بك Officeفي فقرة أضفاء طابع شخصي على نسخة  .2

of Microsoft Office    نكتب الأسم المطلوب أن يراه الآخرون في مربع أسم المستخدم 

User Name ـــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
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      الحاسبة في مخزون مستند فتح

Open A Saved Document In The Computer 

    

مخزون في الحاسبة وأردنا فتحه للأطلاع عليه أو أجراء تعديلات عليه  WORDأذا كان لدينا مستند     

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــكل .ـــفتظهر نافذة فتح كما في الشـــــــــــــــــــ  فتح ننقر Fileمن قائمة ملف  .1

 

 
 

 تظهر مواقع الخزن في الحاسبة .  This PCفي هذه النافذة أنه عند الضغط على   .   2

كما في   Openتنفح لنا نافذة الفتح      Browseعند الضغط على المربع الخاص بالتصفح .  3

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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 Allتحديد نوع الملف فأذا أخترنا جميع مستندات وورد  الأسفل يتممن المربع الموجود في   .4

Word Documents  تظهر قائمة بجميع الملفات التي يستطيع برنامجWord  أخترنا  ايفتحها. أذأن

 فستظهر جميع الملفات المخزونة في الحاسبة مهما كان نوعها.  All Filesجميع الملفات 

 بعد تحديده .  Openأو ننقر على فتح      جا  مزدو   ا  لفتح الملف ننقر على أسمه نقر.  5

 

 Closing The Document                               أغلاق المستند 
 

فيتم أغلاق  Fileمن قائمة  ملف  لأغلاق المستند الحالي  دون الخروج من البرنامج ننقر      

النافذة الحالية أو ننقر أغلاق من شريط العنوان في الزاوية العليا اليمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة 

 .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــالآتية كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                               

 في هذه النافذة عند الضغط على :      

 تتم عملية أغلاق النافذة مع حفظ التغييرات التي أجريت عليها.  Saveحفظ   .1

 تتم عملية أغلاق النافذة مع عدم حفظ التغييرات التي أجريت عليها   Don’t Saveعدم الحفظ  .2

 تتم عملية العودة الى الملف لأستمرار العمل فيه .  Cancelألغاء   .3

 

 Auto Correction                                التصحيح التلقائي        

بتصحيح الأخطاء الأملائية التي تقع أثناء    WORDأن التصحيح التلقائي يعني أن يقوم برنامج        

كتابة النصوص ، كمثال على ذلك عندما نكتب كلمة حفظ ونخطئ في كتابتها كأن نكتبها حفض أو عندما 

. في هذه الحالة يمكن أن يقوم البرنامج بعملية  Safeونخطئ في كتابتها ونكتبها   Saveكلمة  نكتب 

 .لكتابة تصحيح هذه الكلمات تلقائيا أثناء ا

                                                                                          يجب علينا أولا  أن نخبر البرنامج بالكلمات الخطأ والكلمات الصواب كي يتمكن البرنامج من أجراء      

 عملية التصحيح دون الرجوع ألينا في ذلك.

 ة :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن أجراء التصحيح التلقائي وفق الخطوات الأتي    

 كل.ة الآتية كما في الشـــــــفتظهر النافذ Optionsننقر الخيارات  Fileبالذهاب الى قائمة الملف  -1
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 Autoوفيها تحت عنوان خيارات التصحيح التلقائي  Proofingفي هذه النافذة عند النقر على تدقيق  – 2

Correct Options  ننقر زر خيارات التصحيح التلقائيAuto Correct Options  تنبثق نافذة حوار

Auto Correct: Arabic(Iraq) ـــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

                                                

تظهر في أعلى النافذة  Auto Correctالتبويب تصحيح تلقائي تفعيل في هذه النافذة عندما يكون  3-

خيارات خاصية التصحيح التلقائي التي تتعامل مع المستندات المكتوبة باللغة الأنكليزية ويظهر في 

 الأسفل مربع بالأختصارات المتوفرة في البرنامج.

تب كلمة حفض ، هذا يعني أن هذه الكلمة فيها خطأ ونروم نك Replaceفي مربع الأستبدال  4-

 تصحيحها أثناء الكتابة.

نكتب الكلمة الصحيحة حفظ ، هذا يعني أن هذه الكلمة هي الكلمة الصحيحة التي  Withفي مربع ب  5-

 من الكلمة الخطأ.     بدلا  كتابتها  WORDعلى برنامج 
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 التلقائي..حيث تضاف هذه الكلمة الى ماهو موجود في التصحيح  Addننقر زر الأضافة   6-

 الطريقة.يمكن أضافة كلمات أخرى بنفس  7-

وعند حدوث أي خطأ من الأخطاء التي تم عندما نغلق نافذة الحوار ونعود الى الكتابة في المستند  8-

 Enterأو مفتاح الأدخال  Key Boardفي لوحة المفاتيح   Space Barتحديدها والضغط على المسطرة 

                                                    نرى أن البرنامج يقوم بتصحيح الكلمة الخطأ تلقائيأ  . Tabأو مفتاح الجدولة 

 Auto Correctنعود الى نافذة الحوار  Auto Correctأذا أردنا أيقاف عملية التصحيح التلقائي  9-

:Arabic (Iraq)    ونقوم بألغاء الأيعازReplace text as you type  . 

 

   والنحوي مدقق الأملائيال

Spelling And Grammar Corrector 

و يمكن بوساطتها الحصول على مستند خال تمتاز أجهزة الحاسبات بدقتها في التعامل مع النصوص       

على مصحح للأخطاء الأملائية والنحوية   WORDمن الأخطاء الأملائية والنحوية حيث يحتوي برنامج 

يقوم البرنامج بوضع خط أحمر متعرج تحت الكلمة التي فيها  خطأ أملائي وخط أزرق متعرج تحت الكلمة 

 ــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتي فيها خطأ نحوي كما مبين في الشـــــــــــــــــــــــــــ

                                        

وننقر الزر  زرقالى الكلمة التي تحتها خط أ Mouse Pointerالآن عندما نوجه مؤشر الفأرة          

تنبثق قائمة مختصرة تحتوي على أقتراحات للكلمة الصحيحة في هذا الموضع  Right Clickالأيمن 

واذا كان الخطأ نحويا نجد في هذه القائمة كلمة قوم البرنامج بعملية التصحيح وعند النقر عليها ي

Grammar  التدقيق النحوي   دلالة على الخطأ النحوي وعند النقر عليها تنبثق نافذةGrammar  وفيها
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ليقوم البرنامج بتجاهل تصحيح  Ignore، أو ننقر تجاهل  Changeلأجراء عملية التصحيح ننقرتغيير 

 الكلمة ويبقي عليها .

 مراجعة المستند بوساطة المدقق الأملائي

Checking The Document By Spelling Corrector 

وفيه الى مجموعة التدقيق  Reviewعندما نفتح المستند المطلوب تدقيقه ونذهب الى التبويب مراجعة      

Proofing  ننقر تدقيق أملائي ونحويSpelling & Grammar  يظهر لوح المهام تدقيق أملائي

Spelling  ويقوم مباشرة بفحص المستند فتظهر الكلمة الخطأ في أعلى لوحة التدقيق الأملائي وتظهر

 ــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــالكلمات المقترحة للتصحيح في المربع كما في الشــــــــــــــــــــــ

 

                

 

بعد أختيار الكلمة نلاحظ وجود عدة أحتمالات للكلمة الصحيحة وعند أختيار أحدها نحدد أحد الخيارات     

 ة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي

  التجاهلIgnore .حيث نتجاهل الكلمة المعروضة 

  تجاهل الكلIgnore All   .حيث يقوم البرنامج بتجاهل هذه الكلمة حيثما وردت في المستند 

  أضافةAdd  البرنامج فيقوم حيث أن هذه الكلمة لم ترد في القاموس المرفق في البرنامج

 أضافتها الى القاموس.ب

  التغييرChange . حيث يقوم البرنامج بتغيير الكلمة الخطأ بالكلمة الصحيحة 

  تغيير الكلChange All  حيث يقوم البرنامج بتغييرجميع الكلمات الخطأ التي وردت في المستند

 بالكلمة الصحيحة .
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  بعد ذلك نقوم بأغلاق لوح التدقيق الأملائيSpelling . 

 

 

      البحث عن الأخطاء أثناء المرجعة

Checking Errors While Reviewing 
 Mouseللفأرة  Right clickيمكن تدقيق المستند بعد الأنتهاء من كتابته وذلك بالنقر بالزر الأيمن      

 Customizeفتظهر قائمة تخصيص شريط الحالة  Status Barفي مكان فارغ في شريط الحالة 

Status Bar   وفيها نفعل التدقيق الأملائي والنحويSpelling and grammar check   كما في

 ـــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــ

 

                    
 

    

للتعامل  Spellingفي هذه الحالة تبدأ عملية التدقيق من  نقطة أدراج مؤشر الفأرة ويظهر لوح المهام      

 مع الأخطاء كما بينا في الموضوع السابق . 

 

 ترجمة النص الى لغات أخرى

Translating Text To Another Languages                      

                  
هو الترجمة حيث يمكن بوساطة هذا البرنامج  WORDمن الأيعازات المفيدة التي يمتاز بها برنامج    

كما لو كان .هذا مع العلم بأنه لانتوقع أن تكون الترجمة بمستوى ى ترجمة النصوص من لغة الى أخر

 شخص ما يقوم بها ولكن يمكن القول بأنها تفي بالمستوى المطلوب.
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بالضغط على   Languageومنه الى مجموعة اللغة   Reviewبالذهاب الى تبويب المعاينة  الآن    

 تنبثق نافذة الترجمة كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. Translateترجم 

 

                                                   
 

 في هذه النافذة نرى الأحتمالات الآتية:          

  ترجمة المستندTranslate Document  .في هذا الأحتمال تتم ترجمة المستند بالكامل 

 ترجمة النص المحدد Translate Selected Text  .في هذا الأحتمال تتم ترجمة النص المحدد 

  المترجم المصغرMini Translator   في هذا الأحتمال تتم ترجمة الكلمة التي يقف عليها مؤشر

 فقط. Mouse Pointerالفأرة 

    Mini Translator                                          المترجم المصغر

 ي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما يأت Mini Translatorستخدام المترجم المصغر لأ    

 Choose Translation Languageفي النافذة في الشكل السابق ننقر أختيار لغة الترجمة  .1

 ثق نافذة خيارات لغة الترجمة كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.بفتن

 

                         

 

  Choose Mini Translator Languageفي المربع الخاص بأختيار لغة المترجم المصغر  .2

 . English(united States)نحدد اللغة الأنكليزية  Translate toوعند ترجم الى 



MICROSOFT WORD   2016 

 

 31 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

 لأغلاق هذه النافذة. OKننقر  .3

ننقر الزر ترجم  Lamguage ومنه الى مجموعة اللغة Reviewبالذهاب الى تبويب المعاينة  .4

Translate  مترجم مصغر أنكليزي ومن النافذة التي ستظهر ننقرMini Translator 

(United States) . فيتم تشغيل المترجم المصغر 

وتحريك مؤشر الفأرة يظهر مربع فوق الكلمة الآن عند الوقوف على أي كلمة ضمن النص  .5

 كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. فيه الترجمة المطلوبةالمحددة مبينا 

 

                                     

لأظهار لوح مهام البحث   Expandيمكن الضغط على زر التوسيع عند ظهور هذا المربع  .6

Research   لفظ وسماع الكما يمكن نسخ النص وفيه يمكن تغيير اللغات المستخدمة في الترجمة

 الخاص به .

 .هذا مع العلم بأن أجراءآت الترجمة جميعا لاتتم ألا بوجود أتصال بشبكة الأنترنت  7.

 

      Translate Selected text                       ترجمة نص محدد 

 ي:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهذا المترجم نقوم بما يأت ملأستخدا

 نحدد النص المطلوب ترجمته. .1

ننقر الزر ترجم  Lamguageومنه الى مجموعة اللغة  Reviewبالذهاب الى تبويب المعاينة  .2

Translate ترجم النص المحدد التي ستظهر ننقر  ومن النافذةTranslate Selected text 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــفتظهر النافذة في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

               

دمة أو الى مجهز خ الى شركة مايكروسوفتهذه النافذة تخبرنا بأن النص سيرسل عبر الأنترنت     

 الترجمة.
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ويظهر النص المترحم في لوح مهام البحث ستتم الترجمة  Yes نعمالآن عند الضغط على  .3

Research ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 
 

 

    Translate The Document                المستند بالكاملترجمة 
 

 ي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                  لترجمة المستند كاملا   نقوم بما يأت    

ننقر الزر ترجم  Lamguageومنه الى مجموعة اللغة  Reviewبالذهاب الى تبويب المعاينة  .1

Translate  المستند ترجم ومن النافذة التي ستظهر ننقرTranslate Document  فتظهر

 ــكل.النافذة في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

               

خبرنا بأن النص سيرسل عبر الأنترنت الى شركة مايكروسوفت أو الى مجهز خدمة هذه النافذة ت    

 الترجمة.

سيتم أرسال المستند لتتم الترجمة عبر موقع شركة  Yesالآن عند الضغط على نعم   2.

MICROSOFT كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأمريكية كما في الش 
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 The Numbering                                            الرقمي التعداد
 

 :ـــــــــي ـــــــــــــص في المستند كما يأتــــأثناء كتابة الن   Numberingيمكن أنشاء تعداد رقمي        

   Numberingرقميننقر تعداد Paragraphالمجموعة فقرة الى ومنه  Homeبالذهاب الى تبويب        

 ـــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش
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. أو غير ذلك ثم نضغط مسطرة 1أو  -1(  أو  1نحدد نوع التعداد الرقمي المطلوب كأن يكون   .1

 ونكتب النص المطلوب . Spacebarلوحة المفاتيح 

 فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة ويدرج رقما جديدا لها    Enterعند الضغط على مفتاح الأدخال  .2

وعند الضغط على المفتاح  مرتين تنتهي عملية الترقيم   Enterعند الضغط على مفتاح الأدخال  .3

Backspace . يتم حذف الرقم الأخير في عملية الترقيم 

                                                                                     لأضافة تعداد رقمي الى نص  موجود  نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .4

Home   ومنه الى مجموعة فقرةParagraph   ننقر تعداد رقمي      Numbering        

مرة    Numbering بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد رقمي والنقرعلى تعداد رقمي  .5

 تتم أزالة التعداد الرقمي . أخرى

آيقونة التعداد الرقمي المذكورة أعلاه تظهر قائمة تحتوي على  عند النقر على السهم الموجود بجانب .6

 ة للترقيم يمكن أختيار النمط المطلوب منها .أنماط مختلف

. من جديد . ننقر رقم هذه الفقرة بزر الفأرة الأيمن فيتم 1                                      لجعل الترقيم في فقرة   ما يبدأ من رقم  .7

 ـــــــــــــكل .ـــــــــكما في الشــــ Restart at 1تظليل جميع الأرقام  ومن القائمة المنسدلة نختار 

 

                         

 

لمتابعة الترقيم من نهاية الترقيم السابق ننقر الرقم المطلوب متابعة الترقيم منه ومن القائمة المنسدلة  .8

 .  Continue Numberingعند ضغط الزر الأيمن نختار متابعة الترقيم

ذلك الرقم بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المنسدلة نختار تعيين  معين ننقرلبدأ الترقيم من رقم   9.

 ـــــــــــــكل.ــــــــــــــــــالشـــــــــفتظهر النافذة الآتية في   Set Numbering Valueالقيمة الرقمية 
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   نحدد    Set value toوفي مربع تعيين القيمة الى   Set new listعند نقر أختيار قائمة جديدة         

 .   OKالرقم المطلوب أبتداء الترقيم منه ثم ننقر موافق 

لتغيير التنسيق الخاص بالتعداد الرقمي لوحده )أي دون المساس بتنسيق النص( ننقر أحد الأرقام  .10

ومنه الى   HOMEالى تبويب الصفحة الرئيسية  وبالذهابالتعداد تظليل جميع أرقام  التعداد فيتمفي 

فنحدد اللون Font color   ننقر السهم الموجود في آيقونة لون الخط   Fontمجموعة خط  

 المطلوب.

 

 Bullets  The                                                   النقطي التعداد
 : ـــــيـمن الأرقام ويتم ذلك كما يأتــ                                                         التعداد النقطي هو أضافة رموز نقطية الى النص المحدد بدلا         

كما    Bulletsننقر تعداد نقطي Paragraphالىمجموعة فقرة الى ومنه  Homeبالذهاب الى تبويب        

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                          

 

  ثم نضغط مسطرة لوحة  ندخل أحد الرموز المطلوب أستخدامها في هذا التعداد مثل

 ونكتب النص المطلوب .   Spacebarالمفاتيح   

  عند الضغط على مفتاح الأدخالEnter    فأن البرنامج يحتسب فقرة جديدة ويدرج رمز

 الفقرة السابقة لها . 
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  عند الضغط على مفتاح الأدخالEnter    مرتين  تنتهي عملية التعداد وعند الضغط على المفتاح

Backspace . يتم حذف الرمز الأخير في عملية التعداد 

  لأضافة تعداد نقطي الى نص موجود  نظلل النص المطلوب وبالذهاب الى تبويب الصفحة

  Bulletsننقر تعداد نقطي    Paragraphومنه الى مجموعة فقرة    HOMEالرئيسية 

. 

   بعد تظليل الفقرات التي فيها تعداد نقطي والنقر على تعداد نقطيBullets    مرة

 أخرى  تتم أزالة التعداد النقطي .

  عند النقر على السهم الموجود بجانب  آيقونة التعداد النقطي المذكورة أعلاه تظهر قائمة

 ـكل.ـالشــــــــــــــــــــــ تحتوي على أنماط مختلفة للتعداد يمكن أختيار النمط المطلوب منها كما في

 

                                        
 

  لأختيار أشكال جديدة للتعداد النقطي ننقر تحديد تعداد نقطي جديدDefine New Bullet 

 ــكل .ـــــــــــــــكما في الشـــــــــــ  Define New Bulletفتظهرنافذة تحديد تعداد نقطي جديد 
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يمكن الحصول على أنماط جديدة من الرموز   Symbolفي النافذة هذه عند الضغط على زر رمز     

يمكن الحصول على أنماط أخرى وعند الضغط على  Pictureالنقطية وعند الضغط على زر صورة   

التي   Microsoft Wordالمعروفة في الأصدارات السابقة لبرنامج   Fontتظهر نافذة الخط  Fontزر 

 عن طريقها يمكن التحكم بحجم ونوع الرموز النقطية المستخدمة .

 

 ملاحظة:

والعكس   Bulletsيمكن التحويل بين نوعي التعداد بتظليل القائمة الرقمية ثم النقر على تعداد نقطي   

 بالعكس .

 

 Multi-Level List The                 القائمة المتعددة المستويات     
 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــــــلنفترض أن لدينا قائمة الشعراء الآتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 شعراء العصر الجاهلي

 الأسود بن عمرو بن كلثوم

 النابغة الذبياني

 السموأل

 شبيب بن حاتم الطائي

 طرفة بن العبد

 ليلى بنت المهلهل

 شعراء العصور الأسلامية

 شعراء عصر صدر الأسلام

 حسان بن ثابت

 علي بن أبي طالب

 الخنساء

 الحطيئة

 عمرو بن معدي كرب

 سكينة بنت الحسين
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 شعراء العصر الأموي

 الفرزدق 

 جرير 

 الأخطل

 بشار بن برد

 قيس بن الملوح

 عمر بن أبي ربيعة

 شعراء العصر العباسي

 أيو فراس الحمداني

 المتنبي أبو الطيب

 أبو العلاء المعري

 أبو نؤاس

 أبو تمام

 شعراء العصر العثماني

 أبراهيم الأكرمي

 زينب الشهارية

 يوسف بن أبي الفتح

 موسى المحاسني

 محمد علي الطريحي

المطلوب الآن ترتيب قائمة الشعراء أعلاه بشكل يمكن تمييز هؤلاء الشعراء من خلاله بحيث يتم       

من لوحة  Tabتشكيل هذه القائمة من فقرات رئيسية وفقرات فرعية وذلك بأزاحتها بأستخدام الزر 

ومنه الى مجموعة فقرة  Homeوبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية   Keyboardالمفاتيح 

Paragraph   وفيها ننقر على القائمة متعددة المستويات  Multi-Level List   حيث نختار أحد

 ــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  النماذج الجاهزة كما 
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 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ـالنموذج المختار تصبح قائمة الشعراء كما يأتـــــــــــــــــــــــــعند تطبيق 

 

 شعراء العصر الجاهلي (1

i) الأسود بن عمرو بن كلثوم 

ii) النابغة الذبياني 

iii) السموأل 

iv) شبيب بن حاتم الطائي 

v) طرفة بن العبد 

vi) ليلى بنت المهلهل 

 ميةشعراء العصور الأسلا (2

a) شعراء عصر صدر الأسلام 

i) حسان بن ثابت 

ii) علي بن أبي طالب 

iii) الخنساء 

iv) الحطيئة 

v) عمرو بن معدي كرب 

vi) سكينة بنت الحسين 

b) شعراء العصر الأموي 

i)  الفرزدق 

ii)  جرير 

iii) الأخطل 

iv) بشار بن برد 

v) قيس بن الملوح 

vi) عمر بن أبي ربيعة 

c) شعراء العصر العباسي 



MICROSOFT WORD   2016 

 

 41 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

i) أيو فراس الحمداني 

ii) أبو الطيب المتنبي 

iii)  المعريأبو العلاء 

iv) أبو نؤاس 

v) أبو تمام 

d) شعراء العصر العثماني 

i) أبراهيم الأكرمي 

ii) زينب الشهارية 

iii) يوسف بن أبي الفتح 

iv) موسى المحاسني 

v) محمد علي الطريحي 

 

هنا لابد من التنويه بأنه يمكن أنشاء نمط مخصص للقوائم من هذا النوع عن طريق الذهاب الى      

وفيها ننقر على القائمة متعددة   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة  Homeتبويب الصفحة الرئيسية 

ومن  Define New List Styleحيث نختار نمط قائمة جديد   Multi-Level List  المستويات 

 ــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــالنافذة التي ستظهر يمكن أنشاء النمط المطلوب كما في الشـــــــــــــــــــــــ

 

                                    
 

 Indentation The                                             البادئة المسافة 
    

هي المسافة التي تضاف الى أسطر الفقرة لأبعادها عن الهامش الأيمن أو الأيسر والتي يمكن أضافتها الى  

 السطر الأول فقط أو الى جميع أسطر الفقرة  وهي على أنواع منها:

  المسافة البادئة اليمنىRight Indent  يتم فيها أضافة مسافة لكل سطرفي الفقرة بنفس الكمية من

الهامش الأيمن .بالذهاب الى السهم الموجود في الجانب الأيمن من المسطرة الأفقية يمكن زيادة 

 ل.كــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوأنقاص المسافة   البادئة اليمنى للفقرة كما في الشـــــــــــــــــــ
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  المسافة البادئة اليسرى Left Indent  يتم فيها أضافة مسافة لكل سطرفي الفقرة بنفس الكمية من

           الهامش الأيسر .بالذهاب الى السهم الموجود في الجانب الأيسر من المسطرة الأفقية  يمكن زيادة 

 .ـــــــكلـــــــــــــــــــــــــــللفقرة كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــو أنقاص المسافة البادئة اليسرى 

 

                      
 

  المسافة البادئة للسطر الأولFirst Line Indent  يتم فيها أضافة مسافة بادئة للسطر الأول في

 ـــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالفقرة كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                     
 

  بالذهاب الى تبويب تخطيطLayout    ومنه الى مجموعة فقرةParagraph    يمكن أجراء التعيلات

 . Afterو   Beforeفي الفقرات الثلاث السابقة عن طريق تعديل قيم المسافات في الأيعازين 
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 السهم الموجود في الزاوية اليمنى السفلى للفقرة تظهر نافذة فقرة  ىعند النقر علParagraph   كما

 ــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

                                                    

 

حيث يمكن تحديد المسافة   Specialمن خاص   First Line في هذا الشكل نختار السطر الأول       

 . Byالبادئة بتحديدها في مربع  

فيمكن أختيارها من  Hanging Indent كذلك الحال أذا أردنا أن تكون المسافة البادئة معلقة       

 أيضا .  Specialخاص 

 

 Paragraph Spacing The                               الفقرات تباعد
 

قد تكون الفقرة مكونة من  .  Enterالفقرة هي أي جزء من النص يحدد بالضغط على مفتاح الأدخال       

كلمة واحدة  أو حرف أو سطر فارغ ويمكن تحديد الفقرات في النص بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 

Home   ومنه الى مجموعة فقرةParagraph    ننقر آيقونة أظهار /أخفاء الفقرة Show/Hide       

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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أن التباعد بين الفقرات هو المسافة العمودية فوق الفقرة أو تحتها ، يمكن تغيير هذا التباعد بتحديد        

فنحدد القيم   Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Layoutالفقرات أولا ثم الذهاب الى تبويب تخطيط 

تحدد   Afterتحدد المسافة قبل الفقرة و   Beforeحيث أن    Spacingالمناسبة للتباعد من مربع تباعد 

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمسافة بعد الفقرة كما في الشــــــــــــــ

 

                                 

 Line Spacing The                                          الأسطر تباعد
       

هو مقدار التباعد العمودي بين أسطرالنص في المستند حيث يمكن المباعدة بين أسطر النص بتغيير      

 ـــــــــــــــــــــــي:ـــــــالمسافة الفاصلة بين سطر وآخر كما يأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . نحدد الفقرة المطلوب أجراء التباعد بين أسطرها بوساطة الفأرة.1

ننقر    Paragraphومنه الى مجموعة فقرة   Home. بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 2

 ـــــكل .ـــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــ  Line and Paragraph  Spacing  تباعد الأسطر

 

                                    

 

 . نحدد مقدار التباعد بين أسطر الفقرة من هذه القائمة المنسدلة .3
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فينبثق  Line Spacing Options. لتحديد مسافة التباعد بشكل دقيق ننقر خيارات تباعد الأسطر 4

 ـــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــ  Paragraphمربع حوار فقرة 

 

                                                         

مثلا فهذا   Doubleأذا أخترنا مزدوج    Line Spacingفي هذا الشكل من مربع تباعد الأسطر         

 . Atيعني أن المسافة بين السطرين تكون مضاعفة ويمكن تحديد التباعد بين الأسطر في مربع 

وبعد الأنتهاء من ذلك ننقر موافق   Previewيمكن مشاهدة الأجراءات السابقة في مربع المعاينة        

OK. 

                                     Find And Replace  والأستبدال البحث
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ــللبحث عن كلمة معينة أو نص في المستند نتبع مايأتـــــــــــــــــــــــــــــــ     

ننقر بحث   Editingومنه الى  مجموعة تحرير    Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية   .1

Find  انالجديد رانث الجديدة التي يتميز بها الأصدافتظهر نافذة البح WORD 2013 و 

WORD2016 ـــــكل. ــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

i.  
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ضح النتائج كما موفي هذه النافذة عند تحديد الكلمة المطلوب البحث عنها في الشريط الأول تظهر  .2

في لوح البحث  أما حسب العناوين أوحسب الصفحات التي يمكن التنقل فيما بينها أو حسب الفقرات 

المحتوية على الكلمة المطلوبة  مع ذكر عدد الكلمات التي تم العثور عليها وتحديدها بلون بارز في 

 ــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالنص كما مبين في الشـــــــــــــــــــــــــ

ننقر   Editingومن مجموعة تحرير    Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية   .3

 كل.ــــــــــكما في الشـــــــــــ Find & Replaceفتظهر نافذة بحث وأستبدال   Replaceأستبدال

 

i.  
ii.  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ـــــــــبما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ في هذه النافذة نقوم .4

  ندخل الكلمة المطلوب أستبدالها في مربع البحث عنFind what . 

  ندخل الكلمة الجديدة في مربع الأستبدال بReplace with    ثم ننقر أستبدالReplace  

ردنا أستبدال الكلمات واحدة تلو الأخرى أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أينما تكون في أذا أ

 .Replace Allالمستند ننقر أستبدال الكل 

 Styles                                                                Theالأنماط
      

النص في المستند مثل نوع الخط وحجمه ولونه الأنماط هي مجموعة من التنسيقات المطبقة على     

والمسافة البادئة وغير ذلك التي عند تطبيقها على المستند يتم تغيير مظهره بسرعة حيث أنه بدلا من أجراء 

ما ب عدة خطوات لتنسيق المستند يمكن الوصول الى نفس النتيجة بخطوة واحدة ولأجراء ذلك نقوم

 ـي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأتـــــــــــــ

كنمط جديد من حيث نوع الخط وحجمه ولونه  المزمع أنشاءه.  نجري التنسيق المطلوب للنص 1

 أدناه:ومحاذاته كما مبين 
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 عليه.النص المراد حفظ التنسيقات التي أجريت نحدد   . 2

نضغط على السهم الموجود في قائمة الأنماط فتظهر لنا قائمة بالأنماط المتوفرة كما في  . 3

 كل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 

 

 فتظهر لنا النافذة الآتيـــــة :  Create a Style من القائمة  المنسدلة اعلاه نختار أنشاء نمط  .4
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فيتم حفظ النمط في القائمة المذكورة   OKهنا نحدد أسما للنمط المذكور وننقر موافق  .5

 لأستخدامه في الفقرات الأخرى أذا تطلب الأمر.

لتطبيق نمط على نص نحدد النص بوساطة الفأرة وبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .6

Home    ومنه الى مجموعة الأنماطStyles   . ننقر النمط المطلوب 

وذلك بتحديد النص المطلوب   WORDيمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من قبلنا في مستند  .7

نقل نمطه ثم أجراء عملية النسخ للنص المحدد ونلصفه في المستند الجديد بذلك يتم نقل النمط 

 الى المستند الجديد.

 

                             Inserting ACover Pageأدراج صفحة غلاف 
    

 نضغط على صفحة غلاف   Pages ومن مجموعة الأوراق  Insertبالذهاب الى تبويب الأدراج        

Cover Page  ر مجموعة من القوالب الجاهزة لصفحة الغلاف حيث يتم أختيار الصفحة المطلوبة فتظه

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمنها كما في 

 

             
 

                         Inserting A Blank Pageأدراج صفحة فارغة 

 
نضغط على صفحة   Pages ومن مجموعة الأوراق  Insertبالذهاب الى تبويب الأدراج        

 فتظهر صفحة فارغة يكون موقعها قبل الصفحة الموضوع مؤشر الفأرة عليها .Blank Page  فارغة   
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                       Inserting A Page Breakأدراج قطع في ورقة  

 
ومن  Insertنضع مؤشر الفأرة حيت نريد أن تتم عملية القطع وبالذهاب الى تبويب الأدراج       

فتتم عملية قطع للنص وذهاب الجزء المقطوع Page Break نضغط على     Pages مجموعة الأوراق 

 . ـــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن النص الى الصفحة اللاحقة كما مبين في الشـــــــــــــــ

 

             

 

 Inserting  Table To The Document   أدراج جدول الى المستند

 

أضافة جدول يحتوي على عدد من الصفوف والأعمدة    WORDقد يتطلب العمل في مستندات     

 ــــــي:ــــــنقوم بما يأتــــــــــــ  WORDلعرض معلومات عن موضوع محدد .لأضافة جدول الى مستند 

 نحدد الموضع المطلوب وضع الجدول فيه وبأستخدام الفأرة ننقر لتحديد نقطة البداية لرسم الجدول. .1

  Tableننقر جدول   Tablesومنه الى مجموعة جداول    Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .2

 ـــــــــــــكل.ـــــــــــــونسحب لتحديد عدد الصفوف والأعمدة كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

              

 

 بعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة ننقر بأستخدام الفأرة فنحصل على الجدول الآتـــــــــــــــــــــــــي:    
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عند النقر على الجدول أعلاه تتم عملية تحديد الجدول وتظهر أداة تحريك الجدول في الزاوية العليا وأداة  .3

الذي يتكون  Table Toolsالتحكم بالحجم في الزاوية السفلى للجدول ويظهر تبويب أدوات الجدول 

 كل.ــــــــــــــــــــــــــكما في الشــ   Layoutوتبويب تخطيط   Designمن تبويبين هما تبويب تصميم 

 

     
 

وفي مجموعة    Layoutومنه الى تبويب تخطيط   Table Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول  .4

يمكن أدراج  Insert Rightعندما ننقر أدراج الى اليمين   Rows & Columnsصفوف وأعمدة 

يمكن أدراج عمود الى يسار العمود  Insert Leftعمود الى يمين العمود المحدد وأدراج الى اليسار 

يمكن أدراج صف الى الأعلى وأدراج الى  Insert Aboveالمحدد كذلك الحال في أدراج الى الأعلى 

 ـكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن أدراج صف الى الأسفل كما في الشـــــــــــ  Insert Belowالأسفل 

 

    

 

 

من لوحة المفاتيح يمكن  Tabعندما نضع مؤشر الفأرة في الخلية الأخيرة من الجدول ونضغط مفتاح  . 5

 الجدول.أضافة صف في نهاية 

وفي مجموعة    Layoutومنه الى تبويب تخطيط   Table Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول   .6

 ــكل.  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــ  Deleteعندما ننقر  Rows & Columnsصفوف وأعمدة 
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 :ـــــــــــــــــــةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ الأحتمالات الآتيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  عندما ننقرDelete Cells .يتم حذف الخلايا المحددة 

  عندما ننقرDelete Columns .يتم حذف الأعمدة المحددة 

  عندما ننقرDelete Rows  .يتم حذف الصفوف المحددة 

  عندما ننقرDelete Table .يتم حذف الجدول كاملا 

  عند أستخدام المفتاحDelete  اتيح نحذف البيانات الموجودة داخل صفوف من لوحة المف

 الجدول فقط.

 

 

      Converting The Text To A Table        نص الى جدول التحويل 
 

مثلا  Tabيمكن تحويل النص الى جدول بشرط توفر علامة أو فاصل بين كل عمودين بأستخدام الزر    

 كما في المثال أدناه:

 

 ربيع الأول    صفر محرم الأسم التسلسل        

 1360 120 990 حاسبة          1

 340 875 560 كامرة          2

 795 650 230 طابعة          3

 670 1480 880 هاتف          4

 

 

وفيها  Tablesومنه الى مجموعة جداول  Insertالآن عند تحديد النص والذهاب الى التبويب أدراج     

 Convertمن القائمة المنسدلة نضغط على تحويل النص الى جدول   Tableعند النقر على جدول 

Text To Table  ـــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة التحويل كما في الشـــــــــــــــــــ 
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في هذه النافذة يمكن أجراء التحديدات المناسبة المطلوبة للجدول المنشود وعند الضغط على موافق 

OK ــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيتم أنشاء الجدول كما في الشــــــــــــــــــــــــــ 

 

         

 

 

 

 

 Changing In The Table         Theالتغييرات في الجدول       
 

 ــــــــــــــي:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن أجراء بعض التغييرات في الجدول كما يأتــــــــــــــــــ   

لتغيير عرض العمود ليتناسب مع النص الموجود في الجدول نضع مؤشر الفأرة على حد العمود  1.  

مكن ي برأسين وبوساطتهالمطلوب تغيير عرضه فيتغير شكل المؤشر الى عمود مزدوج يخترقه سهم 

تغيير عرض العمود الى العرض المطلوب ، عند تظليل خلية وأجراء التغيير المذكور أعلاه عليها 

 يتغير عرض تلك الخلية فقط.

لتغيير أرتفاع الصف ليتناسب مع النص الموجود في الجدول نضع مؤشر الفأرة على حد الصف     2.

يمكن  هبرأسين وبوساطتوج يخترقه سهم المطلوب تغيير أرتفاعه فيتغير شكل المؤشر الى صف مزد

تغيير أرتفاع الصف الى الأرتفاع المطلوب ، عند تظليل خلية وأجراء التغيير المذكور أعلاه عليها 

 يتغير أرتفاع تلك الخلية فقط.

أذا أردنا التحكم في عرض الأعمدة وأرتفاع الصفوف في الجدول ليتلاءم تلقائيا مع البيانات       

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:ـــــــــــــــيه نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمدخلة ال

 .تظليل أعمدة الجدول المطلوبة 

 ربيع الأول صفر محرم الأسم التسلسل

 1360 120 990 حاسبة 1

 340 875 560 كامرة 2

 795 650 230 طابعة 3

 670 1480 880 هاتف 4
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  بالذهاب الى أدوات الجدولTable Tools  ومنها الى تبويب تخطيطLayout   ومنه الى

 ـــــكل .ــــــــكما في الشــــــــــAutoFit  ننقر أحتواء تلقائي    Cell Sizeمجموعة حجم الخلية 

 

                

 

يمكن تغيير عرض العمود تلقائيا حسب  Auto Fit Contentsفي القائمة المنسدلة عند النقر على 

يمكن تغيير عرض الأعمدة بما يتناسب مع   Auto Fit Windowالبيانات الموجودة وعند النقر على  

يمكن تغيير عرض الأعمدة بمقدار ثابت    Fixed Column Widthوعند النقر على  الصفحة حجم 

يمكن تعديل الأرتفاع لجميع الصفوف المحددة في الجدول وعند   Distribute Rowsوعند النقر على 

 ض لجميع الأعمدة المحددة في الجدول.يمكن تعديل العر   Distribute Columnsالنقر على 

 

 ــــــــــــــــــي:ـــــــــــــــــــــــــــــلأجراء عملية التحديد في الجدول نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــ 3.

  يجب أولا أن نضع مؤشر الفأرة في الصف المطلوب وبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول

Table Tools  ومنه الى تبويب تخطيطLayout   ومنه الى مجموعة جدولTable  وفيها

 ـــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــ Selectننقر تحديد 

 

              

 

 أو صف أو الجدول كاملا. في هذه القائمة المنسدلة نلاحظ أنه يمكن تحديد خلية أو عمود 

  يمكن أن يتم تحديد الصف بوضع مؤشر الفأرة في بداية الصف حتى يتحول الى سهم أبيض

ثم النقر عليه ولتحديد العمود نضع مؤشر الفأرة  قرب الحد العلوي للعمود حتى يتحول الى 

ة العليا الزاوي سهم أسود ثم النقر عليه ولتحديد الجدول كاملا ننقر على المقبض الذي يظهر في

 من الجدول .

ومنه الى   Layoutومنه الى تبويب تخطيط   Table Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول  4. 

 ــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــيمكن تحديد المحاذاة المطلوبة كما في  Alignmentمجموعة محاذاة 
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ومنه الى   Designومنه الى تبويب تصميم  Table Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول  .5

فتظهر قائمة منسدلة فيها العديد من الأيعازات التي  Bordersننقر حدود  Bordersمجموعة الحدود 

 ـــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيمكن تطبيقها على الجدول كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                            

      

تظهر نافذة  Border and Shading وعند النقر على الأيعاز الأخير في هذه القائمة حدود وتظليل       

 ــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــ    Borders and Shadingحدود وتظليل   
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 بتطبيق الأيعازات الموجودة في تبويبات هذه النافذة يمكن أجراء التحسينات المطلوبة على الجدول.        

توجد هناك    Designوتصميم   Layoutوبالذهاب الى تبويب أدوات الجدول ومنه الى تبويبي تخطيط     

 العديد من الأيعازات التي من الممكن تطبيقها على الجدول .

 

 

                               Applying The Formulas الصيغ تطبيق

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي :ـلنفترض لدينا الجدول الآتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 

 المجموع ربيع الأول صفر محرم المادة

  120 870 875 حاسبة

  1350 235 420 شاشة

  955 880 990 طابعة

     المعدل 

 

   

 الآن المطلوب حساب المجموع والمعدل لمبيعات المواد الثلاثة المذكورة في الجدول . 

 Tableفي أدوات الجدول   Layoutللقيام بذلك نقوم بتحديد الجدول ومن تبويب تخطيط    

Tools  نذهب الى مجموعة البياناتData  وهناك نضغط على آيقونة الصيغةFormula 

 .ـــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا في الشــــــــــــــــــــــفتنبثق نافذة الصيغة كم 
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 SUM(ABOVE)في هذه النافذة نلاحظ في الشريط الأول الصيغة الأفتراضية هي        

 حيث يمكن تعديلها وفق الصيغ والأتجاهات المطلوبة في الجدول .

 في بداية شريط الصيغة . علامة المساواةهذا مع العلم بأنه يجب أن لاننسى كتابة     

  

                                          Inserting A Pictureصورة أدراج
 

ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية   Insertلأدراج صورة في المستند نذهب الى تبويب أدراج     

Illustrations  ننقر صورةPicture  فتظهر نافذة أدراج صورةInsert Picture   حيث نستطيع من

 ـــــكل.ـــــــــــــــــــخلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن في الحاسبة كما في الشـــــــــــــــــ

 

                         

 

ومنه الى مجموعة   Formatوتبويب تنسيق   Picture Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الصورة       

 .  Adjustالضبط 

والأصدار   WORD 2013نلاحظ الأيعازات الآتية التي يتميز بها الأصدار  Adjustفي مجموعة الضبط 

WORD 2016  : 

 أداة أزالة الخلفية Remove background   أقتطاع أجزاء من خلفية   حيث يمكن بوساطتها

 الصورة 

   أداة التصحيحاتCorrections   التي يمكن بوساطتها التحكم بحدة ونعومة  وسطوع وتباين

 الصورة.
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  أداة اللون Color   التي يمكن بوساطتها التحكم بتشبع وحرارة وأعادة التلوين  مع المزيد من

 التأثيرات على الصورة .

  أداة التأثيرات الفنيةArtistic Effects     التي يمكن بوساطتها أدخال المزيد من التأثيرات الفنية

 على الصورة .

 أداة ضغط الصورةCompress Picture   حجم الصورة . التي يمكن بوساطتها  ضغط 

  أداة تغيير الصورةChange Picture   التي يمكن بوساطتها تغيير الصورة الموجودة في المستند

شبكة الأنترنت أو من منطقة أو من مواقع على  بصورة أخرى من وسائط الخزن في الحاسبة 

 .Sky Driveالخزن في ال 

   أداة أعادة الصورة الى وضعها الأول Reset Picture  تي يمكن بوساطتها  أعادة الصورة ال

 الأصلية التي تم أدراجها في المستند.

 

 Picture Styles                                      The    الصورة أنماط
 

ومنه الى مجموعة   Formatوتبويب تنسيق   Picture Toolsبالذهاب الى تبويب أدوات الصورة       

 .  Picture Styles أنماط الصورة

حيث يمكن أختيار  Picture Stylesيمكن تغيير نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة    1. 

النمط المطلوب من الأنماط الموجودة ويمكن تغيير حدود النمط الذي تم أختياره من المربعات 

 Pictureبعد تحديد الصورة والذهاب الى تبويب أدوات الصورة  النمط وذلكالظاهرة على حدود 

Tools  ومنه الى مجموعة أنماط الصورةPicture Styles   كل.ــــــــــــــــــــــــــالشـــــكما في 

 

             
 

التي يمكن بوساطتها تلوين أطار الصورة مع التحكم بعرضه  Picture Border  أداة أطار الصورة  2.

Weight   وجعله على شكل أطار نقطيDashes. 
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التي يمكن بوساطتها أضافة تأثيرات على الصورة مثل   Picture Effectsداة تأثيرات الصورة  أ  3.

-3Dوالدوران الثلاثي الأبعاد  Glowوالتوهج   Reflectionوالأنعكاس  Shadowالظل 

Rotation .وغيرها 

التي يمكن بوساطتها أدخال الصورة في تشكيل   Picture Layoutأداة تخطيط الصورة   4.

 . Smart Art Toolsالمخططات الهيكلية  

 

 Inserting An Online Pictures           أدراج صور من الأنترنت  
 

ومنه الى مجموعة   Insertلأدراج صورة في المستند  من شبكة الأنترنت نذهب الى تبويب أدراج        

فتظهر نافذة أدراج  Pictures Onlineننقر صورمن الأنترنت   Illustrationsالرسوم التوضيحية 

حيث نستطيع من خلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع   Insert Pictureالصور من الأنترنت 

أو أي موقع آخر على شبكة الأنترنت  كما في  Facebookأو ال  Sky Driveالخزن كأن يكون ال 

 ــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــ

 

 

                   
 

                                        Inserting A Shapesالأشكال أدراج
 

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج      

ننقر السهم الموجود فيها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلوب أدراجه  Shapesمجموعة الأشكال 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي المستند كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 Drawingمن مجموعة  الأدوات  أجراء العديد من التغييرات عليهبعد أختيار الشكل المطلوب يمكن 

Tools و تنسيق  Format   ــــكل.ــــــــــــــــــــــالمطلـوب كما في الشـــــــــــــــــــ الشكلوالوصول الى 

 

             
 

                Inserting The Smart Artالهيكلية المخططاتأدراج 
 

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج      

يمكن أختيار الشكل المطلوب حسب عناوين المجاميع الموجودة لعمل مخطط   Smart Artمجموعة 

 ــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــهيكلي لتوضيح بنية شركة أو مؤسسة رسمية كما في الشــــــــــــــــــــــــ

                                 

       Smart Art Toolsر نمطه من ادوات المخططات الهيكليةبعد أختيار الشكل المطلوب يمكن تغيي    

 كل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــنمط المطلـوب كما في الشـللوصول الى ال Formatوتنسيق  Design وتصميم
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فعندما ننشىء مخططا هيكليا يمكن أختيار نمط المخطط المطلوب وأجراء التنسيقات اللازمة من حيث      

 ــــــــــــــكلـــــــــتعديل محتوى المخطط أو نوعه أو لونه  كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                    

                      Inserting The Chartsت البيانية أدراج المخططا
 

هي وسيلة لأظهار البيانات الخاصة بجدول في رسوم بيانية ، حيث أن المخططات البيانية المخططات       

 تعطي فكرة سريعة وواضحة عن المعلومات .

 لنفترض لدينا البيانات الآتية الخاصة بمستودع  للمواد الأحتياطية الألكترونية :  

 

 ربيع الأول صفر محرم أسم المادة التسلسل

 990 235 765 ثنائي زنر 1

 210 865 335 ثنائي ضوئي 2

 765 215 880 ثايرستور 3

 120 970 450 ترانزستور 4

 890 540 1260 دائرة متكاملة 5

   

المدير 

مدير 
المكتب

العلاقات السكرتير

المعاون 
الفني

قسم 
الصبانة

قسم 
البرمجة
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 المطلوب أنشاء مخطط  بياني للمواد الموجودة في المستودع .    

ومن   Illustrations ومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .1

 ـكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــيمكننا أختيار نوع المخطط المطلوب كما في الشــــــــــمخطط  

 

                                
 

 Work Sheetنافذة ورقة العمل  نبثقفت OK نحدد نوع المخطط المطلوب أنشاءه ثم ننقر موافق   .2

 ــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــ EXCELفي برنامج 
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ندخل البيانات الموجودة في جدول مستودع المواد الأحتياطية الألكترونية بدلا من البيانات  .3

 EXCELأعلاه وعند أغلاق نافذة برنامج   EXCELالأفتراضية الموجودة في جدول برنامج  

 ـــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيصبح المخطط كما في الشــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

ومن التبويبين تصميم   Chart Toolsبالنقر على المخطط يظهر تبويب أدوات المخطط   . 4

Design    وتنسيقFormat  .يمكن أجراء التعديلات المطلوبة على المخطط 

و عناصر المخطط  Layout Options بالنقر على المخطط تظهر الآيكونات خيارات التخطيط  . 5

Chart Elements  وأنماط المخطط Chart Styles   ومرشحات المخططChart Filters  حيث

 المطلوب.يمكن بوساطتها أخراج المخطط البياني بالشكل 

 

                      Inserting The Screen Shotأدراج اللقطة الفنية 

وعند  Illustrationsومنه الى مجموعة الرسوم التوضيحية   Insertأدراج بالذهاب الى تبويب     

يمكن أدراج صورة لأحدى النوافذ المفتوحة التي ستظهر عند   Screen shotالضغط على اللقطة الفنية 

أو أقتصاص الجزء المطلوب من النافذة المفتوحة عند   Screenshotالضغط على السهم الخاص بال 

 ــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــ  Screen Clippingالضغط على 
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يمكن تحديد وقص الجزء   Screen Clippingأقتصاص النافذة في هذه النافذة عند النقر على            

 ـــكل.المطلوب من الصورة كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

          

 

          Inserting An Online Videoأدراج فلم فديو من الأنترنت 

فتظهر لنا  Online Videoننقر  Mediaومنه الى مجموعة  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج         

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــالنافذة المبينة في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ــــــكل .ــفي هذه النافذة يمكن الأستعانة بشبكة الأنترنت لتنزيل فلم فديو وأدرجه في المستند كما في الشـ

 

                                      

 

                         Inserting The Hyperlinkأدراج الربط الفائق 

يمكن أدراج الربط الفائق  Linksومنه الى مجموعة الروابط   Insertأدراج بالذهاب الى تبويب    

Hyperlink لمستند .ا الى 

يمكن الأستفادة من خاصية الربط الفائق بالأنتقال من صفحة الى أخرى ضمن نفس المستند أو        

 الأنتقال الى مستند آخر في أي مكان داخل الحاسبة .

مثلا تظهر نافذة  Hyperlink على الكلمة     Hyperlink نلاحظ في أدناه أنه عند أنشاء  ربط فائق       

 ــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــ Insert Hyperlink   أدراج الربط الفائق

file:///C:/Users/MUHAMMADMUHAMMAD/Desktop/IMG-20141012-WA0114.jpg
file:///C:/Users/mohamed/AppData/Roaming/Microsoft/WORD/COUNTERS.docx
https://www.youtube.com/watch?v=9CDDfC1fotQ
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الذي يبين الخلية الخاصة بالربط الفائق وفي يسار   Text to displayنلاحظ في هذه النافذة شريط       

الذي يحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما في ملفات موجودة أو   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

 Place in this أو موقع في هذا المستند   Existing File or Web Pageصفحة ويب 

Documents    أو انشاء مستند جديد  Create New Document   أو عنوان بريد ألكتروني

Email Address    حيث نختار منها الموقع المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط اليه  ثم نضغط 

OK  . 

يتم   Hyperlink مع الكلمة   Keyboardمن لوحة المفاتيح   Ctrlالآن عندما نضغط على المفتاح      

 ــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــجراء الربط الفائق اليها  كما في الشـــــــــــــــــــالأنتقال الى الصفحة التي تم أ
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 Header & Footer Inserting The          الرأس والتذييلأدراج 

عند أنشاء كتاب أو مستند يحتوي على العديد من الصفحات نحتاج الى ذكر بعض المعلومات عن      

الكتاب وتكرارها في جميع الصفحات مثل عنوان الكتاب أو عنوان الفصل أو أسم المؤسسة التي أصدرت 

 Headerذييل هذا الكتاب أو أسم المؤلف أو ترقيم الصفحات أو غير ذلك ولأجراء ذلك نستخدم الرأس والت

& Footer ــــــــــــــــــــــــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 & Headerومنه الى مجموعة الرأس والتذييل  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .1

Footer   ننقر أما الرأسHeader التذييل  أوFooter   ومن القائمة المنسدلة نحصل على

 ـــــــكل .ـــــــــــــــــــمجموعة من القوالب الجاهزة ننقر القالب المناسب منها كما في الشـــــــــــ

 

                                       
 

يظهر خط منقط في أعلى الصفحة  لبيان منطقة   Edit Headerعند النقر على تحرير الرأس    .2

حيث يظهر الخط المنقط  Footerكذلك الحال في منطقة التذييل   Headerالرأس ويظهر أسمه 

والأسم وفي نفس الوقت يصبح النص الموجود في المستند بلون رمادي ويظهر تبويب أدوات 

 كل.ـــــكما في الشـــ   Designوتبويب التصميم    Header & Footer Toolsالرأس والتذييل 

 

                    

 

 ـــــــــــــــــــــة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي هذا التبويب يمكن القيام بالأجراءات الآتيـــــــــــــــــــــــــــــ

  بالذهاب الى مجموعة الرأس والتذييلHeader & Footer  ومنها الى ترقيم الصفحاتPage 

Number ر القالب المستخدمكما يمكن تغيي يمكن أختيار الترقيم المطلوب. 
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  بالذهاب الى مجموعة الأدراجInsert   يمكن أدراج الوقت والتأريخDate & Time   أو معلومات

 Pictureأو صورة    Quick Partsأو فقرات سريعة  Document informationعن المستند 

 .  Online pictureأو صورة من الأنترنت 

  بالذهاب الى مجموعة الأنتقالNavigation .يمكن التنقل فيها بين الرأس والتذييل 

  بالذهاب الى مجموعة الخياراتOptions   يمكن التحكم بترقيم الصفحات  وظهور النص على

 صفحات المستند.

  بالذهاب الى مجموعة الموقعPosition  يمكن التحكم بأبعاد الرأس والتذييل والنصوص الموجودة

 فيهما.

 

 

  Inserting A Word Art                        أدراج النصوص الفنية 

ننقر أدراج النصوص الفنية  Textومنه الى  مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج      

Insert Word Art   فتظهر لنا تشكيلة من النصوص الفنية التي يمكن أستخدامها في تشكيل عناوين

 ـــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                                               الفقرات مثلا   كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

         

 

                    Inserting A Signature Line التوقيع سطر أدراج
 

وعند الضغط على سطرالتوقيع  Textومنه الى مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج          

Signature Line   نختارMicrosoft Office Signature Line ـكل .مبين في الشــــــــــــــــــ كما 
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 ـــــــكل.ـــــــــــحيث يمكن أدراج سطر التوقيع بعد أدراج البيانات المطلوبة في هذه النافذة كما في الشـــــ  

 

    

                                         

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــاه :ــيتم أدراج سطر التوقيع كما مبين أدنـــــــــــــــ OKعند الضغط على موافق  

X
محمد مالك محمد

رئيس مهندسين أقدم
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  Inserting A Drop Cap               الأحرف الأستهلاليةأدراج 
     

أحد  يمكن تطبيق  Drop Capوعند النقر Textومنه الى مجموعة النص  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج     

 . ـــــــــــكلــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما مبين في  على النصالخيارات الموجودة 

 

                               

 

 

  Inserting The Date & Time                أدراج التأريخ والوقت  

   
وعند النقرعلى أدراج التأريخ  Textومنه الى مجموعة النص   Insertبالذهاب الى تبويب أدراج      

تنبثق نافذة التأريخ والوقت حيث يمكن أختيار التأريخ  والوقت   Insert Date and Time والوقت 

 ـــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمناسب منها كما في الشـــــــــــــــــــــ

 

                                          
 

                                  Inserting An Equation معادلة أدراج
 

يمكن أدراج معادلة في  Symbolsومنه الى مجموعة الرموز   Insertبالذهاب الى تبويب  أدراج       

قائمة منسدلة فيها العديد من المعادلات الجاهزة  تنبثقحيث   Equationبالنقر على معادلة   Wordمستند 

 ـــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتي يمكن أدراجها في المستند كما في الشـــــــــــــــــ
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معادلة ما في المستند يمكن أجراء التعديلات عليها بوساطة أدوات المعادلة  الآن عند أدراح        

.Equation Tools 

كما يمكن كتابة معادلة في المستند وفق المعطيات المطلوبة  بأستخدام الأيعاز أدرج معادلة جديدة      

 .  Insert New Equation 

 

    Inserting  A Symbol                                           رمز أدراج

 

عند كتابة المستندات العلمية قد نحتاج الى حروف اللغة اللاتينية أو الى رموزأصطلاحية تستخدم في    

 ــــي: ــــــــــــــــــــــــــــــبعض التطبيقات الهندسية والأحصائية والرياضية ولأجراء ذلك نقوم بما يأتـــــــــ

 المطلوب وضع الرمز فيه بوساطة مؤشر الفأرة.نحدد الموضع  .1

ننقر على الرمز المطلوب  Symbolsومنه الى مجموعة رموز   Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .2

 ـــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

i.                                  
 

فتظهر   More Symbols. أذا لم نجد الرمز المطلوب في هذه القائمة ننقر عبارة المزيد من الرموز 3

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــكما في   Symbolنافذة الرمز 
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 الرمز المطلوب منها وفق التبويبات الموجودة .حيث يمكن أختيار           

 

      Changing The Text To Columnsتحويل النص الى أعمدة 

وعند   Page Setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Layoutبالذهاب الى تبويب تخطيط        

تنبثق نافذة منسدلة يمكن من خلالها تحديد عدد ونوع الأعمدة التي  Columnsالضغط على الأعمدة 

غرض لسيتحول شكل النص أليها حيث تتوفر العديد من الأحتمالات التي من الممكن الأستفادة منها لهذا ا

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــ

                                            

 

 ــــــــــكل .ـــــكما في الشـــــــــــــــــعند تطبيق أحد الأحتمالات الموجودة في هذه القائمة يتحول النص 

بالذهاب الى تبويب  أدراج    

Insert   ومنه الى مجموعة

يمكن  Symbolsالرموز 

أدراج معادلة في مستند 

Word   بالنقر على معادلة

Equation   تنبثقحيث 

قائمة منسدلة فيها العديد من 

المعادلات الجاهزة التي 

في المستند يمكن أدراجها 

كلكما في الشـ
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 Page Margins The                                      الصفحة هوامش
 

هي المساحات الفارغة حول الصفحة من الجهات الأربع العليا والسفلى واليمنى واليسرى .يستطيع كاتب      

 ـــــــــــــــــــــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستند أن يتحكم بأبعاد هذه الهوامش كما يأتــــــــــــــــــــــــــــ

ننقر هوامش  Page Setupومن مجموعة أعداد الصفحة  Layoutبالذهاب الى تبويب تخطيط  .1

Margin ـــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــ 

 

                                             
 

م أن هذا مع العل. ننقر الهامش المطلوب فيتغيرالمستند تلقائيا الى نوع الهامش الذي تم أختياره   2.  

 . WORDهو الهامش الأفتراضي لمستندات  Normalالهامش عادي 

في الشكل أعلاه يظهر مربع حوار أعداد  Custom Marginsعند النقر على هوامش مخصصة   3.

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــكما في   Page Setupالصفحة 
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يمكن تحديد الهوامش  Leftوأيسر  Rightوأيمن  Bottomوأسفل   Topبأستخدام المربعات أعلى  . 4

 الأحتياج.الأربعة للصفحة حسب 

الذي يظهر التغييرات التي  Previewعند الأنتهاء من ذلك نرى المعاينة للصفحة في مربع المعاينة  . 5

 .أجريت على هوامش الصفحة ، بعد الأنتهاء من ذلك نضغط موافق

 

 Page Setup                                              The الصفحة أعداد
 

أن أعداد الصفحة يمكننا من تحديد هوامش وأتجاه الصفحة وحجم الورق المستخدم في الطباعة ولبيان      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذلك نقوم بالأجراءات الآتيـــــــــــــــــــــــــــــ

ننقر أتجاه  Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Layoutبالذهاب الى تيويب تخطيط  .1

Orientation ـــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــ 

 

            
 

يطبع المستند بالأتجاه العمودي وعندما ننقر أفقي   Portrait في هذا الشكل عندما ننقر عمودي               

Landscape        . يطبع المستند بالأتجاه الأفقي 

ننقر هوامش  Page setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة   Layoutبالذهاب الى تيويب تخطيط  .2

Margins ــكل.ـــــــــــــــــــــومن القائمة المنسدلة يمكن أختيار الهامش المناسب للمستند كما في الشــــ 

 

                                          
 

 Pageتظهر نافذة أعداد الصفحة  Custom Marginsعند أختيار الأيعاز الأخير هوامش مخصصة      

Setup ــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشـــــــــــــــــــــــــــ 
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 يمكن التحكم بمواصفات صفحات المستند بتطبيق الأيعازات المناسبة من هذه النافذة .              

ننقر رقم  Hearer & Footerومنه الى مجموعة رأس وتذييل  Insertبالذهاب الى تبويب أدراج  .3

 ــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــكما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ Page Numberالصفحة 

 

                    

           

 

 حيث يمكن أن ترقم الصفحات وفق الأحتمالات الموجودة في القائمة المنسدلة .      

ننقر السهم  Page Setupومنه الى مجموعة أعداد الصفحة  Layoutبالذهاب الى تبويب تخطيط  .4

الموجود في الزاوية اليمنى السفلى من المجموعة تظهر نافذة أعداد الصفحة التي تم ذكرها سابقا 

 ــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــتظهر النافذة في الشـــــــــــ  Layoutوعندما ننقر فيها تبويب التخطيط 

 



MICROSOFT WORD   2016 

 

 74 أعداد : محمد مالك محمد   رئيس مهندسين أقدم

                                   
    

 يمكن تطبيق الأيعازات الموجودة في هذه النافذة للأستفادة منها في تنسيق تخطيط المستند.          

 

 Themes                                                          The  السمات
        

أن السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق على المصنف بما يحتويه من تصميم ومخططات        

وألوان وتغييرها حسب الرغبة  ويمكن الوصول اليها وتطبيقها على المصنف بالذهاب الى تبويب التصميم 

Design  ومنه الى السمات Themes  كما فيتنبثق قائمة السمات المنسدلة ومنها نختار السمة المطلوبة 

 ــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

                 
نلاحظ في الشكل أعلاه أن هذا التبويب مكون من مجموعتين الأولى هي مجموعة تشكيل المستند        

Document Formatting  حيث منها يمكن أختيار السمة المطلوبة وتغيير الألوان ونوع الخط  والفراغات

 بين فقرات المستند والمزيد من التأثيرات .  

فبوساطتها يمكن أدخال   Page Backgroundي مجموعة خلفية الصفحة أما المجموعة الثانية فه       

 الكتابة المائية الى المستند وتغيير لون الورق وأضافة أطار الى أوراق المستند .  
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 Index Setup   The                                        الفهرست أعداد
  

يبين أرقام  فهرستعند تصفح المستندات الكبيرة التي تحتوي على عدد كبير من الصفحات نحتاج الى     

الصفحات للمواضيع التي يحتويها المستند بحيث نصل الى الموضوع الذي نريد قراءته من معرفة رقم 

 ـــــــــــــــــــــــــي:ــــــــــــــــــــــــــــــالصفحة ولأنشاء هذا الجدول نقوم بما يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بأستخدام مؤشر الفأرة نحدد نقطة الأدراج التي يبتدأ الجدول منها . .1

 Table Ofومنه الى مجموعة جدول المحتويات   Referencesبالذهاب الى تبويب مراجع  .2

Contents  ــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــننقر جدول المحتويات  كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

        
 

 

عند أختيار أحد الأشكال الجاهزة الموجودة في هذه النافذة المنسدلة والنقر عليه يتم أدراج الجدول    

 في  المستند .

 Custom Table ofفي النافذة في الشكل أعلاه عند النقر على تخصيص جدول محتويات  .3

Contents ـــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــتظهر نافذة جدول المحتويات كما في الشـــــــــــــــــــــــ 
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 ءات على جدول المحتويات .حيث يمكن أجراء العديد من الأجرا 

يمكن أجراء تعديلات على جدول المحتويات كأضافة عناوين لفقرات جديدة أضيفت الى المستند أو      

 ومنه الى مجموعة جدول المحتويات   Referencesأزيلت منه و ذلك بالذهاب الى تبويب مراجع 

Contents   ننقر تحديث الجدول  Update Table  فتظهر نافذة تحديث جدول المحتوياتUpdate 

Table Of Contents ــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشــــــــــــــــــــــــ 

 

                                    
 

 . OKبعد أختيارنوع التحديث المطلوب ننقر  

  Printing                                                          The الطباعة
 

بعد الأنتهاء من كتابة المستند ينبغي الأطلاع عليه ومعاينة صلاحيته للطباعة ويتم ذلك بالذهاب      

 ـــكل .الشـــــــــــــــنافذة كما في تظهر ال  Printوفيها عند النقر على طباعة   Fileالى قائمة ملف 
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حيث نلاحظ في هذه النافذة أن الجانب الأيمن منهامخصص للمعاينة  حيث يمكن معاينة صفحة واحدة أو   

 صفحتان أو أكثر حسب الرغبة  بالأستعانة بالمنزلق الموجود في أسفل الصفحة الى أقصى اليمين .

أما الجانب الأيسر من الصفحة فأنه مخصص للتحكم في خصائص الطابعة وطريقة الطباعة المطلوبة       

 والمواصفات الأخرى .

 

                                                               Indexالفهرست       
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 Indentation The _________________________________________________________ 24 المسافة البادئة   

 Paragraph Spacing The ___________________________________________________ 21تباعد الفقرات     

 Line Spacing The _________________________________________________________ 23تباعد الأسطر     

 Find And Replace _______________________________________________________ 22  البحث والأستبدال

 Styles       The ___________________________________________________________________ 23الأنماط

 Inserting A Cover Page   _____________________________________________47أدراج صفحة غلاف  

 Inserting A Blank Page   _____________________________________________47أدراج صفحة فارغة  

 Inserting A Page Break  _____________________________________________48أدراج قطع في ورقة  

 Inserting  Table To The Document ____________________________________ 28   أدراج جدول الى المستند

 Converting The Text To A Table ___________________________________ 34        نص الى جدول التحويل 

 Changing In The Table         The ______________________________________ 31التغييرات في الجدول       

 Applying The Formulas __________________________________________________ 32       تطبيق الصيغ

 Inserting A Picture         _________________________________________________33أدراج صورة

 Picture Styles    The _______________________________________________________ 35أنماط الصورة    
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 Inserting An Online Pictures  _______________________________________57أدراج صور من الأنترنت  

 Inserting A Shapes __________________________________________________________ 35شكالأدراج الأ

 Inserting The Smart Art ______________________________________________ 38أدراج المخططات الهيكلية

 Inserting The Charts _________________________________________________ 39أدراج المخططات البيانية 

 Inserting The Screen Shot  ____________________________________________61ية  أدراج اللقطة الفن

 Inserting An Online Video  _______________________________________62أدراج فلم فديو من الأنترنت  

 Inserting The Hyperlink   _____________________________________________63أدراج الربط الفائق  

 Inserting The Header & Footer  _______________________________________65أدراج الرأس والتذييل  

 Inserting A word Art  ______________________________________________66أدراج النصوص الفنية  

 Inserting A Signature Line _______________________________________________ 55أدراج سطر التوقيع 

 Inserting A Drop Cap  ___________________________________________68أدراج الأحرف الأستهلالية  

 Inserting The Date & Time  __________________________________________68أدراج التأريخ والوقت  

 Inserting An Equation _______________________________________________________ 58أدراج معادلة 

 Inserting  A Symbol _____________________________________________________ 59         أدراج رمز   

 Changing The Text To Columns   _____________________________________70تحويل النص الى أعمدة  

 Page Margins The ____________________________________________________ 51    هوامش الصفحة    

 Page Setup       The _________________________________________________________ 51 أعداد الصفحة

 Themes      The ________________________________________________________________ 52السمات  

 Index Setup   The ________________________________________________________ 53د الفهرست   أعدا

 Printing     The ________________________________________________________________ 55الطباعة 
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