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 بسم الله الرحمن الرحٌم

أصبحت دراسة الكمبٌوتر الآن هى الشغل الشاغل للجمٌع و المطلب الأول فى جمٌع 

الشركات حٌن التقدم لأى وظٌفة ،و هو ما دعانى لمحاولة تقدٌم الٌسٌر الذي ٌفٌد 

مجالات لخدمة   شروحات فى عدة الدارسٌن و غٌر الدارسٌن فى هذا المجال و قد ألفت

هذا الغرض سواء أكان فٌما ٌخص التصمٌم الجرافٌكً أو تصمٌم المواقع و حتى 

على  الرخصة الدولٌة لقٌادة الحاسب و هذا واحد من ضمن الشروحات التً قدمتها

غٌر مخصص للبٌع.هو الانترنت و   

 نبذة عن المؤلفة

لام،صحفٌة سابقاً و الآن أقوم بتدرٌس شٌرٌن المصري خرٌجة كلٌة الآداب قسم الاع

الكمبٌوتر فى بعض المراكز ،و العمل الحر فى مجال التصمٌم و الترجمة،للمزٌد من 

الشروحات الخاصة بمجال الكمبٌوتر أو الاستفسار عن أى شًء ٌمكنكم زٌارة الصفحة 

 الجدٌدة لً على الفٌسبوك

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26  
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 و الإطلاق على أفضلها ٌكن لم إن المكتبٌة البرامج أفضل من Microsoft word برنامج ٌعد

 كثٌرة لإمكانٌات توفٌره و استخدامه بسهولة ٌتمٌز هو الباحثٌن،و قبل من استخداماً  و رواجاً  أكثرها

 الملائم بالشكل الكتابات تنسٌق و العلمٌة المادة لتوثٌق المتخصصون و بل الدارسون ٌحتاجها

 برنامج على تعمل التً و PDF بإمتداد ملفات إلى word برنامج ملفات تحوٌل ٌمكن للنشر،و

Adobe reader أو Acrobat reader شبكة على متوافر صغٌر برنامج خلال من ذلك و 

 .PDF Grabber ٌسمً و الإنترنت

 و الآن لنبدأ شرح البرنامج و كٌفٌة استخدامه.

 ٌمكننا فتح العدٌد من ملفات البرنامج فى نفس الوقت و تركها مفتوحة و  >-- فتح ملف جديد

أو نستخدم اختصارات لوحة المفاتٌح  FileNewلفتح ملف جدٌد نقوم بالضغط على 

Ctrl+N :و ٌلاحظ أنه ٌقوم بفتح ما هو موضح فى النافذة التالٌة 

 
و هااى صاافحة  Blank documentو البرنااامج مصاامم علااى أن ٌكااون الوضااع الإفتراضااً لااه 

نضغط علٌه لفتح ملاف جدٌاد و فاً حالاة ماا إذا  Createالبرنامج العادٌة و فى الجهة الٌمنى مربع 

كنااا لا نحتااات لفااتح الملااف الافتراضااى و نرٌااد فااتح شااًء رخاار ٌمكننااا اختٌااار مااا نرٌااده و ٌااوفر لنااا 

على سبٌل المثال ٌعطٌنا  Envelopeالبرنامج نماذت جاهزة للاختٌار بٌنها ، ففى حالة ما تم اختٌار 

 البرنامج عدة نماذت و هناك إمكانٌة لتحمٌل ما نختاره.
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   نقاااوم بفاااتح ملاااف محفاااوظ علاااى الجهااااز بالضاااغط علاااى >--لفتتتتح ملتتتف متتته زلتتت   لج تتت

FileOpen  أو باستخدام اختصار لوحة المفاتٌحCtrl+O  كما ٌوفر لنا البرنامج إمكانٌة ،

،فتظهر لنا الملفاات  FileRecentفتحها من خلال الضغط على  فتح رخر الملفات التى تم

 بل و أٌضاً المجلدات التى محفوظ علٌها ملفاتنا كما فى الشكل التالً:
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 ٌمكننا حفظ الملف لأول مرة باستخدام  >--لحفظ ملفFilesave as  أما إذا كان الملف

،كما ٌمكننا استخدام اختصارات لوحة المفاتٌح  FileSaveمحفوظ سابقاً نختار الأمر 

Ctrl+S. 

 ٌمكننا إغلاق الملف الذي نعمل علٌه مع بقاء البرنامج مفتوحاً و ذلك  >--لإغلاق  لملف

،كما ٌمكننا إغلاق Ctrl+W،أو باستخدام اختصارات لوحة المفاتٌح  FileCloseباختٌار 

الحمراء أعلى البرنامج من جهة الٌمٌن مثل أى برنامج  Xالبرنامج بالضغط على علامة 

 .FileExitرخر ، أو باختٌار 

 ٌمكننا اختٌار أمر الطباعة للملف من خلال استخدام الأمر  >--لطب زة  لملفFilePrint 

،و الآن شاهد معً الصورة التالٌة لتتعرف Ctrl+P، أو باستخدام اختصارات لوحة المفاتٌح 

 طباعة.على إعدادات ال

 
ٌشٌر السهم الأخضر إلى ٌشٌر السهم الأحمر فى الصورة السابقة إلى عدد نسخ الطباعة للملف،

الطابعة التى ستقوم بطباعة الملف و فى حالة اتصال جهاز الكمبٌوتر بشبكة داخلٌة ٌمكنه الاتصال 

و ٌمكننا اختٌار طباعة  عات،ٌشٌر السهم الأزرق إلى الصفحات المراد طباعتهابالعدٌد من الطاب

ٌشٌر السهم الصفحة الحالٌة فقط ، أو الجزء المحدد من الصفحة ،أو تحدٌد صفحات بأرقام معٌنة،

البرتقالً إلى طرٌقة الطباعة حٌث ٌمكننا اختٌار طباعة وجه واحد أو وجهان فى حالة ما إذا كنا 

الورق فٌمكننا الاختٌار أن تكون  نقوم بطباعة كتاب،ٌشٌر السهم باللون الزٌتونى إلى طرٌقة نسخ

كل الملف صفحاته متتالٌة فى حالة ما إذا كنا نطبع أكثر من نسخة،أو اختٌار طباعة الصفحة 

ٌشٌر السهم باللون الروز نسخة ،ثم الصفحة الثانٌة و هكذا، 02الأولى من كل النسخ و لٌكن عددهم 

شٌر السهم باللون الأخضر الفاتح إلى ،ٌإلى اتجاه طباعة الصفحة فهل ترٌدها طولٌة أو عرضٌة

ٌشٌر السهم مقاس الطباعة و ٌمكنك الاختٌار بٌن مقاسات كثٌرة متفق علٌها عالمٌاً فى الطباعة،
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باللون البنفسجً إلى الهوامش و ٌمكنك تحدٌد الهوامش التى تحتاجها ٌمٌناً و ٌساراً فى صفحتك،و 

حات التى ترٌد طباعتها فى الوجه الواحد فٌمكنك أخٌراً ٌشٌر السهم باللون البنً إلى عدد الصف

 تحدٌد اثنان أو اكثر كٌفما تشاء.

 فى البداٌة للتعرف على كٌفٌة التغٌٌر من كتابة اللغة العربٌة إلى الإنجلٌزٌة أو  >--تنسيق  لكت ب ت

و فى بعض الأجهزة لتغٌٌر اللغة  Alt+Shiftالعكس ٌمكننا استخدام اختصارات لوحة المفاتٌح 

للإنجلٌزٌة لابد من استخدام الاختصارات السابقة من الجهة الٌسرى للوحة المفاتٌح،كما ٌمكننا 

تغٌٌرها من شرٌط المهام بتغٌٌر اللغة من الجزء الموضح بالسهم الأحمر فى الصورة التالٌة.

 
 و المشار إلٌها بالسهم الأحمر فى الصورة  لتغٌٌر نوع الخط ٌمكننا الاختٌار بٌن أنواع عدة للخط

 التالٌة:

 
كما ٌمكننا تنزٌل خطوط أخرى إضافٌة من على الإنترنت و ٌتم حفظ ملف الخط فى مجلد الخطوط 

كما ٌمكننا تعٌٌن حجم الخط الذي نرٌده باستخدام الأرقام المجاورة لنوع  Control panelبداخل 

،و للتراجع عن خطوة قمنا بها ٌمكننا الضغط على السهم الاٌسر المشار إلٌه بالسهم الأزرق  الخط

، و لنسخ جزء من الكتابات فى  Ctrl+Zفى الصورة السابقة ،أو استخدام اختصارات لوحة المفاتٌح 

الملف نرٌد إضافته فى موضع رخر بالملف نقوم بتحدٌد الجزء المراد نسخه بالماوس ثم نضغط 

ثم نقوم بالذهاب للموضع الذي سنضٌف هذا النص  Copyعلى الذر الأٌمن للماوس و نختار الأمر 

، كما ٌمكننا استخدام اختصارات لوحة Pasteفٌه و نضغط بذر الماوس الأٌمن و نختار الأمر 

، و قد نقوم  Ctrl+Vو اللصق باستخدام  Ctrl+Cالمفاتٌح للتسهٌل و تكون بعمل النسخ باستخدام 
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و Cutإزالة النص من مكانه و لصقه فى مكان رخر باستخدام ذر الماوس الأٌمن و اختٌار الأمر ب

،أو Pasteنذهب فى المكان الذى نرٌد اللصق فٌه و نضغط بذر الماوس الأٌمن و نختار الأمر 

 للقص، و فى حالة ما إذا كنا نرٌد تحدٌد النص كله داخل الملف ٌمكننا Ctrl+Xنستخدام الاختصار 

أو استخدام الأمر التحدٌد باستخدام الماوس و هوو أمر مرهق فى حالة ما إذا كان الملف كبٌراً،

Select all  من السهم المحاور لSelect   أقصى ٌمٌن البرنامج أسفل الأمرReplace أو، 

 .Ctrl+Aنستخدم اختصار لوحة المفاتٌح 

    ٌمكننا تحدٌد النص المراد جعله عرٌضاً فى حالة حاجتنا لإبرازه  >--لجعل  لكلام زريض

أسفل نوع الخط أو نستخدم اختصار  Bف سواء لأهمٌته أو أنه عنواناً ثم نضغط على الحر

 .Ctrl+Bلوحة المفاتٌح 

   نقوم بتحدٌد الكلام المراد جعله مائلاً ثم نضغط على حرف  >--لجعل  لكلام م ئلاI المائل

 .Ctrl+Iاسفل نوع الخط ،أو نستخدم اختصار لوحة المفاتٌح 

 بعد تحدٌد النص المراد نضغط على حرف  >--لوضع خط أسفل  لكلامU سفل نوع ا

 .Ctrl+Uالخط،أو نستخدم اختصار لوحة المفاتٌح 

 بعد تحدٌد الكلام نضغط على رمز  >-- لوضع خط ف  منتصف  لكلامabc  أسفل نوع الخط

 .052بدلاً من  022و نقوم بعمل هذا فى حالة كتابة سعر مثلاً فى أوكازٌون 

 نحتات لكتابة أرقام اسفل الحروف فى المعادلات  >-- لعمل حرف أو رقم أسفل  لكلام

 اسفل حجم الخط. X2نقوم بالضغط على رمز  Co2الكٌمٌائٌة فمثلاُ نقوم بكتابة 

 نقوم بعمل ذلك فى المعادلات الرٌاضٌة حٌث نحتات لكتابة  >-- لكت بة رقم أزل   لحروف

 أسفل حجم الخط. X2نقوم بالضغط على رمز  N2رقم الاس أعلى الرمز أو الرقم مثلاً 

 ٌتٌح لنا البرنامج اختٌار تنسٌق معٌن للكتابة مثل  >--لكت بة تنسيق معيه ت بع للبرن مج

 التنسٌق التالً:

 Aبٌن أنواع عدة من التنسٌقات الجاهزة بالضغط على السهم المجاور لحرف و ٌتم الاختٌار 

مكننا التحكم فى شكل الظل للكتابة فى هذا التنسٌق و الوهج المحٌط ، كما X2ٌبجوار رمز 

 بالحروف .

 نقوم بتحدٌد النص الذي نرٌد نقل التنسٌق منه و  >--نقل تنسيق كت بة معينة إل  نص آخر

نضغط على أداة نسخ التنسٌق و هى الفرشاة المشار إلٌها بالسهم فى الصورة التالٌة و بعد 

ذلك نقوم بتحدٌد النص المراد نقل التنسٌق إلٌه،و على الفور ٌتم تعدٌله لٌصبح بالشكل الذي 

 نرٌده.
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 لون الخط بالضغط على السهم المجاور لحرف ٌمكننا تغٌٌر  >--تغيير لوه  لخطA  المشار

إلٌه بالسهم فى الصورة التالٌة و هناك إمكانٌة للاختٌار بٌن العدٌد من الألوان،كما ٌمكننا 

 كتابة كود اللون فى حالة ما إذا كنا نرٌد التعامل مع الألوان بالأكواد.
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 ٌمكننا تحدٌد الكلام الذي نرٌد تغٌٌر خلفٌته و الضغط على رمز  >--تغيير خلفية  لكلامab 

 بجوار لون الخط لتغٌٌر لون خلفٌة الخط.

 ٌمكننا اختٌار الأمر  >-- لبحث زه كلمة د خل  لملفFind  الموضح أقصى الٌمٌن الخٌار

 .Ctrl+Fالأول،أو استخدام اختصار لوحة المفاتٌح 

 م باستبدال كلمة ما بالضغط على نقو >-- ستبد ل كلمة د خل  لملفReplace  أسفل الأمر

Find. 

 ٌمكننا تحدٌد الجزء المراد إزالة التنسٌق عنه و الضغط على ذر >--إ  لة تنسيق  لكت ب ت

Aa .أعلى لون الخط لإزالة التنسٌق و إعادة النص للوضع الإفتراضً للبرنامج 

 ٌمكننا اختٌار كتابة الأحرف كلها  >--تعديل تنسيق كت ب ت ب لاحرف  لكبيرة أو  لصغيرة

 Aaكبٌرة أو صغٌرة أو تحدٌد الحرف الأول من كل كلمة لٌكون كبٌراً بالضغط على ذر 

 أعلى لون خلفٌة الخط.

 و ٌمكن اختٌار العدٌد من الأشكال مثلا النقطة   >--تغيير شكل  لرم   لمج ور لعنصر جديد

 أو علامة صح أو خطأ و ذلك بالضغط على الخٌار المجاور لإلغاء تنسٌق الكتابات.

 نضغط على الأسطر المجاور لها أرقام و المشار إلٌها  >--لترقيم  لعن صر بشكل معيه

 بالسهم فى الصورة التالٌة للاختٌار بٌن أشكال مختلفة للترقٌم.

 
 ٌمكننا تحدٌد النص الذي نرٌده و اختٌار المحاذاة للٌمٌن أو الٌسار او  >--مح ذ ة  لكت ب ت

 المنتصف و تتضح أشكال المحاذاة المختلفة أسفل السهم فى الصورة السابقة. فى

 ٌمكن تحدٌد المسافة التى نرٌدها بٌن السطور بالقٌم  >--تحديد  لمس فة بيه  لسطور

 الموضحة و المشار إلٌها بالسهم الأزرق فى الصورة التالٌة.
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ٌمكننا تحدٌد اللون الذي نرٌده لعمل خط عرضى ملون فى الملف  >--تلويه خط زرضي ف   لملف

 ظهر الخط كالشكل التالى.و ذلك من الخٌار المجاور مباشرة من الجهة الٌمنى للخٌار السابق،و ٌ

 

ٌتٌح لنا الخٌار المجاور له اختٌار خط  >--زمل خط زرض  مع  ختي ر  تج هه طول  أو زرض 

 مع تحدٌد اتجاهه و كذلك عمل تنسٌق له بعد اختٌار بالضغط علٌه بذر الماوس الأٌمن.

 
 .Ctrl+Enterنضغط اختصار لوحة المفاتٌح  >--لإض فة صفحة جديدة ف   لملف

 .Backspaceأو  Deleteنقوم بالوقوف علٌها ثم نضغط من لوحة المفاتٌح  >--لحذف صفحة

 ٌمكننا إضافة غلاف للملف و ذلك بالضغط على  >--إض فة غلافCover page  من أقصى

الٌسار و ٌوفر لنا البرنامج الاختٌار بٌن عدة أغلفة و التحكم فٌها بالوقوف على الكلام و تغٌٌره 

 للنص الذي نرٌده و الوقوف على الصور و استبدالها بالصور التى نرٌدها.

 ط على بالضغ >--إض فة صفحة جديدة د خل  لملفBlank page  أسفل الخٌارCover 

page. 

 نستطٌع عمل ذلك بالضغط على الخٌار  >--وضع مس فة ف   لصفحةPage break  و الذى

 ٌقوم بترك مسافة كبٌرة نوعاً ما أسفل الجزء الذي ٌقف عنده المؤشر.

 بالضغط على رمز الجدول من أعلى  >--إدر ج جدولTable  تظهر لنا الخٌارات الموضحة

 ى الصورة التالٌة:ف
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و ٌمكننا تحدٌد عدد خلاٌا الجدول بالتحدٌد 

،و بعد تحدٌد عدد الخلاٌا التى للمربعات التالٌة

 Insert tableنرٌدها للجدول نضغط على 

كما ٌمكننا رسم الجدول كما نشاء من خلال 

،و ٌوفر لنا البرنامج Draw tableالخٌار 

إمكانٌة عمل جدول على الاكسل ،و ذلك 

و الذي  Excel spreadsheetبالضغط على 

ٌقوم بفتح ملف اكسل نرسم فٌه الجدول كما 

نشاء و نكتب فٌه البٌانات التً نرٌدها ثم نغلق 

ملف الإكسل و كل ما قمنا بعمله على الإكسل 

ف سٌقوم البرنامج تلقائى باستدعائه فى المل

فتوفر لنا  Quick tablesالمفتوح لدٌنا،أما 

عدة جداول جاهزة مسبقاً بأشكال عدة نختار 

 منها ما نشاء و نقوم بالتعدٌل علٌه.

 

 

توضح الصورة التالٌة جدول تم عمله على 

 برنامج الاكسل

الدرجاتالاسممسلسل

امتٌازهاٌدي1

جٌد جداًعلا2

مقبولاسماء3

جٌدمٌرنا4

امتٌازأمل5

جٌدٌاسمٌن6

 

و  Quick tablesعلٌها من  ٌوضح الشكل التالً نموذت لجدول من الجداول الجاهزة التى نحصل

 ٌمكننا الوقوف على النص و تغٌٌره لٌصبح النص ملائم للجدول الذي نرٌد انشائه.

College New students Graduating students Change 

 Undergraduate   
Cedar University 110 103 +7 

Elm College 223 214 +9 
Maple Academy  197 120 +77 

Pine College 134 121 +13 
Oak Institute 202 210 -8 

 Graduate   
Cedar University 24 20 +4 

Elm College 43 53 -10 
Maple Academy  3 11 -8 
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Pine College 9 4 +5 
Oak Institute 53 52 +1 

Total 998 908 90 

Source: Fictitious data, for illustration purposes only 

من لوحة المفاتٌح و هو  Tabو بعد عمل الجدول ٌمكننا الانتقال بٌن خلاٌا الجدول باستخدام المفتاح 

فى انفس اتجاه الجدول ،فإذا كان الجدول لدٌنا باللغة الانجلٌزٌة و خلاٌاه تتجه  ٌاٌمكننا من التنقل بٌن الخلا

 Shift+Tabمٌن،أما إذا استخدمنا الذر كذلك بالتنقل من الٌسار للٌ Tabمن الٌسار للٌمٌن سٌقوم الذر 

 فسٌقوم ذلك بالتنقل عكس اتجاه خلاٌا الجدول.

 ٌمكننا إدرات صف جدٌد من خلال الوقوف فى رخر خلٌه  >-- إدر ج صف جديد ف   لجدول

،قسٌقوم بإضافة صف جدٌد و ٌمكننا إضافة العدٌد من الصفوف Tabللجدول و الضغط على ذر 

فٌقوم بوضع  Endؤشر أسفل الجدول نضغط من لوحة المفاتٌح على ذر كما نشاء،و لتنزٌل الم

 المؤشر اسفل الجدول.

 نختار الأمر   >--إدر ج صورةPicture نرٌدها من جهاز الكمبٌوتر  ،و نقوم بتحدٌد الصورة التى

و نقوم بتغٌٌر إعداداتها كما  Right clickلدٌنا،و بعد تنزٌل الصورة فى البرنامج نضغط علٌها 

 نرٌد و ستوضح الصورة التالٌة تلك الإعدادات.
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 Save as picture--<  نقوم من خلال هذا

الأمر بحفظ الصورة على الجهاز إذا كانت 

غٌر موجودة و الملف تم استدعاؤه من 

 الانترنت.

 Change picture--<  و باختٌارها نقوم

بتغٌٌر الصورة و اختٌار صورة أخرى من 

 على الجهاز.

 Hyperlink--<  بربط ٌسمح لنا هذا الخٌار

الصورة بموقع انترنت أو ملف على الجهاز 

، و بالضغط على هذا الخٌار تفتح لنا النافذة 

 التالٌة:

 

 

 

 

 
 

 Existing file for web page--<  باختٌار هذا الأمر و فتح صفحة انترنت نلاحظ أن رابط

 العنوان.صفحة الانترنت سٌتم كتابته فى شرٌط 

 Place in this document--< .ٌمكننا هنا اختٌار أى جزء داخل الملف 

 Create New Document--< .و ٌسمح لنا هذا الخٌار بعمل ملف جدٌد و ربطه بالصورة 

 Email-Address--< خلاله برط الصورة بالبرٌد الالكترونً لنا و نحدد رسالة معٌنة ٌتم  نقوم من

 الربط بها.

https://www.facebook.com/shereen.gamal3/friends


 13 

 Remove hyperlink--<  لا ٌظهر لنا هذا الخٌار الا بالضغط علىRight click  لصورة تم

 معها من قبل و ٌقوم هذا الخٌار بإزالة الرابط الذى قمنا بتحدٌده سلفاً. Hyperlinkاستخدام 

 Insert caption--<  تقوم بإدرات تعلٌق نصً تحت الصورة مثل "رسم توضٌحى" و نقوم بتعدٌل

 هذا النص إذا أردنا.

 Wrap text--<  تقوم بتحدٌد اتجاه الصورة مع النص فتسمح لنا بتواجد الصورة بجوار النص أو

 أمام النص،خلفه،أو فى منتصف النص و ٌمكنك تجرٌب ذلك بنفسك.

 Size and position--<  ٌسمح لنا هذا الخٌار بتعدٌل قٌاسات الصورة بالارقام و كذلك تعدٌل

 موضعها فى الملف و محاذاتها مع النص.

 Format picture--<  ٌسمح لنا هذا الخٌار بالتعدٌل على الصورة نفسها فٌمكن من خلاله عمل

صورة التالٌة انعكاس للصورة و جعلها مجسمة و كذلك ٌتٌح لنا عدة خٌارات أخرى و توضح لنا ال

 مثال لهذا التنسٌق.
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Clip Art--< ، ًباختٌار هذا الأمر ٌفتح لنا الشكل التال 

 ٌقوم بفتح أشكال موجودة فى Goو بالضغط على 

 البرنامج نقوم باختٌار ما نرٌد منها. 

 و بالوقوف علٌها بالماوس ٌظهر لنا لوحة الاعدادات

 التى نختار منها عمل ظل للصورة فى اتجاه معٌن ، 

كما ٌتٌح لنا البرنامج عمل تأثٌرات مختلفة على الصورة من 

،و ٌمكن كذلك عمل هذا   Artistic effectsالخٌار 

 الخٌار مع أى صورة ٌتم إدراجها للملف.

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌظهر لنا الشكل التالً لوحة إعدادات متقدمة ٌتم عملها على 

 تظهر تلك اللوحة فقط بالوقوف بالماوس على الصورة. الصور و

 

 
 

 

 

 بالضغط على  >--إدر ج شكل ف   لملفShapes من أعلى فى إعداداتInsert  ٌفتح لنا  مجموعة من

الأشكال التى نختار منها ما نشاء و ٌتم استخدام بعضها فى عمل شروحات تعلٌمٌة مثل الأسهم و خلافه و ٌمكن 

 تحدٌد لون الشكل ،و كذلك لون الاطار الخاص به و سمكه من اعدادات الاشكال.               
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التى ٌتٌحها لنا ٌوضح لنا الشكل المجاور الاشكال المختلفة 

 البرنامج.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Smart Art--<  ٌتٌح لنا هذا الخٌار استخدام مجموعة من

الأشكال الظرٌفة المعدة مسبقاً من الجهاز و ٌمكننا اختٌار ما نشاء و تعدٌل النص المكتوب علٌه و كذلك 

لون الشكل كما ٌمكننا الوقوف على الشكل المراد تغٌٌره و الضغط بذر الماوس الأٌمن علٌه و استبداله 

 دة فى البرنامج.بأحد الاشكال الأخرى الموجو

 

 النجاح

 التأمل

 الثقة التفكٌر

 الحرٌة
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 تم تعدٌل ألوانه و النص المكتوب بداخل الاشكال. Smart artٌوضح الشكل السابق نموذت ل 

 

 Chart--<  ٌسمح لنا هذا الخٌار باستخدام الرسم البٌانً فى الملف و بالضغط علٌه تظهر لنا الخٌارات

 التالٌة:

 
ٌقاوم   Okتوضح لنا الاشكال التالٌة نماذت متعددة لعمل الرسم البٌانً و باختٌاار احاداها و الضاغط علاى 

بفاتح ملاف اكسال لادٌنا ٌحتاوى علااى كال الكتاباات و القاٌم الموجاودة فااى الرسام نقاوم بتعادٌلها كماا نرٌااد. 

 

0%
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 ٌوضح الشكل السابق نموذت لرسم بٌانً تم إدراجه بدون تعدٌل أى بٌانات.

 Screen shot--<  تقوم بعمل تصوٌر لقطة للشاشة و تتٌح لنا الاختٌار بٌن عدة لقطات للبارامج

ٌمكنناا مان  Screen clippingو النوافذ المفتوحة فى الجهاز،كما ٌوجد خٌار داخلها ٌتٌح ٌسمى 

 تحدٌد الجزء الذي نرٌد التقاط صورة له من على سطح المكتب.

 
الشاشة التى تظهر لنا حٌنما نختار الامر سكرٌن شوت و ٌمكننا اختٌار  ٌوضح هذا الشكل نموذت للقطات

 ما نرٌد منها لتضمٌنه فى الملف.

 Hyperlink--<  و ربطه بموقع انترنت أو ملف نستطٌع تحدٌد أى عنوان أو جزء من الكلام

نستطٌع فتح موقع  Wordداخل الجهاز بالضغط على هذا الخٌار ،و عندما ٌفتح ملف ال 

 .Ctrlالانترنت هذا أو الملف بالضغط على ذر الماوس الأٌسر مع 

 Header--<  تقوم بعمل جزء ثابت ٌتكرر فى أعلى كل الصفحات فى الملف و ٌمكن كتابة ما

 نرٌد فى هذا الجزء.

 

 

 Headerو ٌظهر لنا عدة اشكال مختلفة من ال 

المختلفة و التى ٌتٌحها لنا البرنامج ٌمكننا الاختٌار 

 من بٌنها.

Edit header--<  ٌمكننا هذا الخٌار من كتابة نص

معٌن نرٌد ظهوره فى منطقة الهٌدر،و ٌمكننا كذلك 

 Removeإزالة الهٌدر متى شئنا بالضغط على

header .تحتها مباشرة 

 نلاحظ ظهور شاشة ٌقف Edit headerبعد اختٌار 

فٌها المؤشر على الجزء الأعلى من الصفحة ٌمكننا 

إغلاقها بعد الانتهاء من كتابة الهٌدر بالضغط على 

 أسفل رمز الاكس الاحمر لإغلاق البرنامج. Xرمز 

 و ٌظهر واضحاً فى الصورة التالٌة:
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[“ON THE INSERT TAB, THE 

GALLERIES INCLUDE ITEMS 

THAT ARE DESIGNED TO 

COORDINATE WITH THE 

OVERALL LOOK OF YOUR 

DOCUMENT.”] 

 
 Footer--<  ٌمكن من خلال هذا الخٌار إضافة نص ثابت أسفل الصفحة ٌتم تكراره تلقائٌاً فى

 .Headerكل الصفحات و ٌتم التحكم فى النص و إزالة بنفس الطرٌقة التى نتعامل بها مع ال 

 Text Box--<  ٌمكن من خلالها إدرات مساحة ملونة تحتوي على كتابات نضعها فى الملف و

 ٌروق لنا و ٌوضح الشكل التالى نموذت منها. نقوم بتعدٌل النص كما

كما ٌمكننا رسم مربع نص باٌدٌنا من خلال 

أسفل النماذت المتاحة  Draw text boxالأمر 

 لمربعات النص أو اختٌار المزٌد من الاوفٌس.

 

 

 

 

 

 Drop Cap--<  و هو أحد الخٌارات

الظرٌفة فى البرنامج تسمح لنا بتكبٌر حجم الحرف الأول فى الفقرة لٌتجاور مع بقٌة الأسطر و 

 إلٌكم مثال كى ٌتضح الأمر.

 

 من ٌمكننا وهو المفاتٌح لوحة من Tab المفتاح باستخدام الجدول خلاٌا بٌن الانتقال ٌمكننا الجدول عمل بعد 

 ، الجدول اتجاه انفس فى الخلاٌا بٌن التنقل

 من تتجه خلاٌاه و الانجلٌزٌة باللغة لدٌنا الجدول كان فإذا
 و
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 Date & time--< .بالضغط علٌها ٌمكنك الاختٌار بٌن صٌغ عدة لكتابة التارٌخ 

 Equations--<  تتٌح لنا مجموعة من المعادلات الجاهزة برموزها المختلفاة، نساتطٌع عمال إدرات لماا نشااء

 منها و التعدٌل على القٌم كما نشاء.

 
 Symbols--<  نختار منها الرمز الذي نرٌده و هناك رموز شائعة الاستخدام مثل رمز الٌورو و

أسفل الرموز التى تعرض لنا  More symbolsالعلامة التجارٌة و خلافه و ٌمكننا الضغط على 

 للاختٌار بٌن رموز عدٌدة تظهر فى الصورة التالٌة.
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 Themes--<  للصاافحة ،و هااو خٌااار غٌاار جااوهرى فكاال نسااتطٌع ماان خلالهااا اختٌااار ألااوان محااددة

 إعداداته ٌمكننا عملها من بداٌة فتح الملف.

 Margins--<  نقوم من خلالها بتحدٌد حجام الهاوامش و نختاار إماا قٌمااً محاددة سالفاً أو نقاوم بتعٌاٌن

 قٌاسات معٌنة للهوامش حسبما نرٌد.

 
 Orientation--< .ًبالضغط علٌها نقوم بتعٌٌن اتجاه الصفحة سواء أكان طولى أو عرض 
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 Size--<  نحدد من خلالها حجم الصفحة و هناك قٌاسات للصفحات متفق علٌها مثلA4ِ،A3 و أخرى

 تظهر فى الصورة التالٌة.

 
Columns--< التالً ٌمكننا من خلالها تقسٌم الصفحة إلى أعمدة كما فى الجرائد و سٌوضح الشكل

 مثال للتقسٌم.

 

 Microsoft word برنامج ٌعد

 لم إن المكتبٌة البرامج أفضل من

 و الإطلاق على أفضلها ٌكن

 من استخداماً  و رواجاً  أكثرها

 بسهولة ٌتمٌز هو الباحثٌن،و قبل

 لإمكانٌات توفٌره و استخدامه

 و بل الدارسون ٌحتاجها كثٌرة

 المادة لتوثٌق المتخصصون

 بالشكل الكتابات تنسٌق و العلمٌة

 تحوٌل ٌمكن للنشر،و الملائم

 ملفات إلى word برنامج ملفات

 على تعمل التً و PDF بإمتداد

 أو Adobe reader برنامج

Acrobat reader من ذلك و 

 متوافر صغٌر برنامج خلال

 ٌسمً و الإنترنت شبكة على

erbbPDF Gra. 

و الآن لنبدأ شرح البرنامج و 

 كٌفٌة استخدامه.

 فتح ملف جديد --< 

ٌمكننا فتح العدٌد من 

ملفات البرنامج فى 

نفس الوقت و تركها 

مفتوحة و لفتح ملف 

جدٌد نقوم بالضغط 

أو  NewFileعلى 

نستخدم اختصارات 

 Ctrl+Nلوحة المفاتٌح 

و ٌلاحظ أنه ٌقوم بفتح 

ما هو موضح فى 

 النافذة التالٌة:
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 Watermark--< 

مة نقوم من خلالها بعمل علا

مائٌة للملف سواء أكانت 

،و هى عبارة نص أو صورة

عن علامة لدٌها قدر من 

الشافٌة توضع فى أوراق 

الشركات و المستندات 

الخاصة بها و ٌمكننا 

تخصٌص علامة مائٌة 

خاصة بنا من خلال اختٌار 

 Customالأمر 

watermark. 

 Pictureباختٌار 

watermark  ٌصبح الأمرSelect picture  فعالا فنقوم بالضغط علٌه و اختٌار الصورة التى نرٌدها

 لتكون علامة مائٌة للملف.

كما  Fontو نختار نوع الخط من  Textنقوم بكتابة النص الذي نرٌده أمام  Text watermarkباختٌار 

 تكون العلامة Diagonalو نختار اللون الذي نرٌده،و باختٌارنا للأمر  Sizeنختار حجم الخط من 

فتكون معه العلامة المائٌة فى وضع أفقى مستقٌم و بعد انتهاء  Horizontalالمائٌة مائلة ،أما الأمر 

 .Okالاعدادات نضغط 

 Page colors--< .نقوم من خلالها باختٌار لون ٌطبق على جمٌع صفحات الملف 

 Page Borders--< .نقوم من خلالها بتعٌٌن حدود للصفحة 

ٌلغى امكانٌة وضع حدود للصفحة،أما الاختٌارات التالٌة فتمكننا من عمل  Noneالاختٌار الأول 

حدود للصفحة و نختار شكل الخط الذى نرٌد أن نحدد به الصفحة ثم نعٌن اللون الذى نرٌده و 

كذلك سمك الخط و 

ٌمكننا اختٌار خطوط 

بأشكال طفولٌة من 

Art أما فى الجهة الٌمنى،

فتعرض لنا شكل التحدٌد 

بٌق الخٌارات بعد تط

التى حددناها ،و ٌمكن 

الضغط على أحد 

الجوانب فى تحدٌد 

الصفحة من خلال نافذة 

العرض هذه لإزالته و 

الاكتفاء بالجوانب 

 .ى الاخر
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ما بٌن  Apply toكما ٌمكننا الاختٌار من 

 عدة خٌارات:

Whole document--<  التطبٌق على كل

 الملف.

This section--<  التطبٌق على جزء

 معٌن نقوم بتحدٌده بالماوس.

This section – First page only--< .و تعنى جزء معٌن فى الصفحة الأولى فقط 

This section –All except First page --<  و تعنً هذا الجزء فى كل الملف عدا الصفحة

 الأولى)فقط تكون الغلاف(.

 Indent--< بداٌة الفقرة فى تعنى المسافة التى ٌتم تركها  وbefore  أو فى نهاٌتهاAfter  جرب ذلك

 بنفسك حتى تلاحظ الفرق.

 Spacing--<  نقوم من خلالها بتحدٌد المسافات المتروكة بٌن الفقرات و هناك إمكانٌة لوضع مسافة

 محددة قبل الفقرات و أٌضاً بعدها.

 Position&Wrap text--<  نقوم من خلالهم بتنسٌق وضع الصورة بجوار النص أو أمامه كما نشاء

 و لابد من الوقوف أولاً على الصورة حتى ٌتم تنشٌط هذا الخٌار.

 Allign--<  و تعنً محاذاة و نقوم من خلالها باختٌار محاذاة الكتابات للصفحة أو للهوامش، كما ٌمكننا

ذي ٌقوم برسم شكل شبكى على الملف نستطٌع من خلاله و ال Guidelinesمن خلاله اختٌار الأمر 

 تحدٌد أماكن اشٌاء معٌنة و تنسٌق المسافات بٌنها.

 Rotate--<  ٌكون هذا الأمر نشط فى حالة

الوقوف على صورة و نستٌطع من خلاله تدوٌر الصورة 

حول محورها كما ٌمكننا عمل ذلك بالوقوف على الصورة 

و التحرٌك من النقطة الخضراء و التى تظهر بوضوح فى 

 المجاورة.الصورة 

 

 

 

 Table of contents--< و ٌوضح الشكل التالً  ٌمكن من خلاله إدرات فهرس للملف

 نموذت لفهرس جاهز ٌمكن التعدٌل على الكتابات فٌه.

Table of Contents 

Type chapter title (level 1) ............................................................................... 1 

Type chapter title (level 2) ..................................................................................... 2 
Type chapter title (level 3) ................................................................................................... 3 

Type chapter title (level 1) ............................................................................... 4 
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Type chapter title (level 2) ..................................................................................... 5 
Type chapter title (level 3) ................................................................................................... 6 

 

 Insert footnote--<  و هى المستخدمة فى توثٌق الأبحاث حٌث تضح رقم بجوار الفقرة أو الكلمة

المحددة و تعطى نفس الرقم أسفل الصفحة لذكر اسم الكتاب المقتبس منه هذه المعلومة و المؤلف ،و بقٌة 

 البٌانات الأخرى المستخدمة فى التوثٌق.

 Insert Endnote--<  تشبه كثٌراً سابقتها و الاختلاف أن هذا الخٌار ٌعطٌك امكانٌة لكتابة ملاحظاتك

 اسفل الملف كله و لٌس الصفحة التى ٌتم الكتابة فٌها.

 Insert citation--<  نقوم من خلالها بإدرات اسم مرجع تم إضافته سابقا لٌتكرر أكثر من مرة فى

 المستند.

 واحد موجود لدٌنا و توضح الصورة المجاورة اسم مرجع

 فى البرنامج ،و لإضافة مرجع إضافى 

، و نقوم بملىء بٌانات المؤلف ،و  Add new sourceنختار الأمر 

فٌتك تسجٌلها Okاسم الكتاب،دار النشر،و سنة النشر،ثم نضغط على 

كمرجع لٌس فقط للملف الذي نستخدمه الآن و لكن بمجرد فتح 

 رجع لذكره فى أي ملف رخر.البرنامج ٌمكننا استدعاء هذا الم

 

 
Bibliography--<  بالضغط علٌها ٌتم إختٌار شكل التوثٌق الذي نرٌده و ٌتم تطبٌقه فى الملف المفتوح

  Citationبالبٌانات التى تم إدخالها فى 
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 Cross –reference--<  ٌمكن من خلالها اختٌار تعلٌق تم إضافته أسفل صورة أو جزء تم

إدراجه للإشارة لمرجع فى أسفل الصفحة و خلافه و ٌتم اختٌار ما ترٌده و بالضغط علٌه ٌظهر 

 فى الصفحة.

 
Insert table of figures--<  ٌمكن من خلالها عمل جدول ٌحتوى كل الCaptions  المذكورة فى

 الملف ،و ٌتم التحكم فى خٌاراتها كما نشاء.
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Mark Entry--<  تحدٌد كلمة معٌنة باستخدام الماوس و نضغط على ٌمكن من خلال هذا الخٌارMark 

Entry فتظهر الشاشة التالٌة 

 
 

 Subentry   الأشمل للجزء الذى اخترناه أمام الخٌار نقوم بكتابة المسمى الأوسع و

 إدرات بعض العلامات فى الصفحة ،كما هو موضح فى الشكل التالً: و نلاحظ أنه ٌتم

 
 

 Display Fileptionsو كذلك ٌمكن إزالة هذه العلامات باختٌار

 Show all formatting marksو نزٌل العلامة صح من أمام الخٌار 

 

 Insert index--<بالضغط علٌها و اختٌار اوك ٌظهر لنا ما قمنا بإعداده فى Mark 

Entry .سابقا،كما هو مبٌن فى الشكل التالى 
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, 

,  ·25 

S 

Show all formatting marks :File  ·25 

 

 

 

 Research                         نستطٌع من خلاله استخدام بحث الانترنت عن موضوع

النافذة التالٌة فى الجهة الٌسرى من معٌن فبمجرد الضغط على هذا الخٌار تظهر لنا 

 البرنامج.

و الضغط على السهم  search forو ٌمكننا كتابة عنوان البحث فى مربع النص أسفل     

 الاخضر لٌقوم بعملٌة البحث و فى خلال ثانٌة واحدة تظهر نتائج البحث كما هو موضح .
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 Word count 

 ٌمكننا معرفة عدد الكلمات فى الصفحات التى نقوم بتحدٌد النص

و كذلك عدد  بداخلها من خلال هذا الخٌار.

و الفقرات و غٌره كما ٌظهر فى  المسافات ،

 الشكل المجاور.

 

 

 

 

 

 

 Spelling & grammar--< ٌقوم بعمل الاختٌارات المتاحة للاخطاء الاملائٌة و النحوٌة ،و

 ٌوضح الشكل التالً عدة خٌارات ٌقدمها البرنامج لكلمة قد تكون خاطئة.

 
 

 Translate--<.ٌقوم بترجمة الملف 

 New comment--< نصى.ٌقوم بإدرات مكان لكتابة تعلٌق 
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Ruler 

الملف و فى الجانب الأٌسر و ذلك لتسهٌل محاذاة الكتابات المختلفة داخل تقم بإظهار مسطرة أعلى 

 المستند.

Gridlines 

تقوم بإظهار شكل شبكً فوق الملف ٌمكن من خلاله تعدٌل موضع بعض العناصر و بإخفاء علامة 

 .التحدٌد أمام أٌاً من الخٌارٌن ٌختفى من الصفحة و لإظهاره مرة أخرى نعٌد تحدٌد هذا الخٌار

 ملحوظة:

فى حالة ظهور خط أحمر تحت الكلام فهذا ٌعنً أن تلك الكلمة غٌر معرفة لدى البرنامج و بالضغط 

و الذي ٌضٌف الكلمة إلى  Add to dictionaryعلٌها بذر الماوس الأٌسر تظهر لنا عدة خٌارات منها 

و ذلك فى حال إذا كنا قاموس البرنامج بحٌث لا ٌظهر لنا خط أحمر تحتها مرة أخرى عند استخدامه 

متأكدٌن أن الكلمة مكتوبة بشكل صحٌح،أما إذا اكانت غٌر صحٌحة فٌقدم لنا البرنامج عدة خٌارات نختار 

 منها ما نراه صحٌحاً للاستخدام فى هذا السٌاق.

فى حال ظهور خط أخضر تحت الكلام فهذا ٌعنى أنه هناك خطأ نحوى فى هذا الكلام و قد ٌكون هذا 

علامات الترقٌم مثلاً تركنا مسافة زائدة قبل أو بعد العلامة فندقق النظر جٌداً و نقوم بتعدٌل  الخطأ فى

 الخطأ.


