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  بسم االله الرحمن الرحیم
والحمد الله رب العالمین والصلاة والسلام على اشرف الخلق    

.  وبعد   أجمعینوعلى الھ وصحبھ والمرسلین سیدنا محمد 
      احمد االله أن وفقني لكتابة ھذا الكتاب البسیط وأرجو منھ 

  وجل تقبلھ عز

  .أخي المسلم یحق لك الاستفادة من ھذا الكتاب وتوزیعھ كیفما شئت 

Almoslem 2001 

  الفھرس
  الطباعة باللمس  ٥ - ٣
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  بعض أسرار الوورد  ٤٦ - ٤٢
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  باللمس الطباعة تعریف

  المفاتیح لوحة إلى النظر دون) المفاتیح لوحة(= الكیبورد على الكتابة

 حروف بخمس الكلمة تعرف..  wpm اختصاراً word per minute دقیقة لكل بكلمة..  الطباعة سرعة تقاس
  حرفین تعتبر بل السرعة حساب في كلمة تعد لا) في( كلمة).منھا..

  فوائد

 على تركیزه من بدلاً منھا ینسخ التي الورقة على أو الشاشة على یكتب من تركیز سیكون اللمس بطریقة الطباعة ند
  عدیدة فوائد مر.والراحة) .. منھا ینسخ التي الورقة - المفاتیح لوحة - الشاشة(  أمور ثلاثة

  الشاشة وھو واحد أمر على التركیز بسبب وللمخ للعین .. الراحة -١

 سرعتك أن البدایة في ترى قد..  عشوائیة بطرق الكتابة بعكس الأیام مع سرعتك زیادة بإمكانك باللمس .. السرعة -٢
  الدقیقة في كلمة ١٠٠ من لأكثر توصلھا أن بإمكانك الأیام مع ولكن بطیئة تكون

  الكتابة في دقتك ستزداد الحروف أماكن حفظ بعد..  الدقة -٣

  التوظیف عند الذاتیة السیرة في ممیزة علامة یكون أن الممكن من باللمس الطباعة مھارة وجود -٤

  أخرى وفوائد

  باللمس الطباعة تعلم عند نصائح

  !!فائدة بلا وقتك ستضیع التعلم في نفسك تتعب فلا التعلم في رغبة لك تكن لم إذا..  الرغبة -١

 ما كل سابقة مھارة أي یتطلب لا فھو الأمور أسھل من بالعكس..  صعب لیس أمر باللمس الطباعة تعلم..  الإرادة -٢
  الكسل من بالتخلص إرادة إلیھ تحتاج

 دون من علیھا ستحصل التعلم في اھتمام أي السرعة تعطي لا..  الدقة وفقط الدقة على ركز..  السرعة من أھم الدقة -٣
   إدراك

 ما وكل شھرین الأقل على طویلة مدة نفسك أعطي..  المھارة تعلم في تتعجل لا..  للتعلم طویلة مدة نفسك أعطي -٤
  أفضل كان المدة زادت

 تضع أن الأفضل من وكذلك یومیاً التعلم في تستمر أن یجب..  التعلم في الالتزام المھم من..  وبانتظام یومیاً تعلم -٥
  دقیقة ٣٥ عن تزید لا وأن) جداً ممتازة( ساعة ثلث عن تقل لا أن یجب المدة..  فیھ ستتعلم الیوم في محدد وقت
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  التعلم مدة منتصف في دقائق خمس مدتھا استراحة مدة خذ..  وأصابعك عینك ترھق لا -٦

 كل ستفقد باللمس الطباعة تعلمك بدایة عند. .عشوائیة طریقة باستخدام ولكن بسرعة تكتب كنت إذا أخیرة ملاحظة
 الاحتراف إلى تصل أن إلى التعلم في استمر ولكن بطیئة جداً سرعتك وستكون الصفر من وستبدأ السابقة مھارتك
  العشوائیة بالطرق سرعتك كنت ما تفوق باللمس بالطباعة سرعتك أن وستجد

  باللمس الطباعة أساسیات

  الصفوف -١

 من الصفوف ھذه) لتعلمھا طریقة توجد لاستخدامھا( number pad الأرقام لوحة مع للكتابة صفوف ٤ تقریباً توجد
  للأسف الأعلى

  الأرقام صف

  العلوي الصف

  home row الارتكاز صف

  )الأول الصف(=  السفلي الصف

  السبابتین وضع مكان -٢

 الحرفین على على صغیر) نتوء؟(= بروز وھو الحرفین في ممیز شيء وجود لاحظ..  الباء وحرف التاء حرف تحسس
  للكیبورد النظر دون الحرفین ھذین تحدید یمكن..  السبابتین توضع ھنا

  الأصابع بقیة وضع -٣

  أصابعك جمیع تضع ھنا الدوائر لاحظ..  الارتكاز صف ھو ھذا..  الارتكاز صف على الأصابع توضع

  ك=  الخنصر..  م=  البنصر..  ن=  الوسطى..  ت=  السبابة: الیمنى

  ش=  الخنصر..  س=  البنصر..  ي=  الوسطى..  ب=  السبابة: الیسرى

  space للمسافة تستخدمان الإبھامین

  الحروف بقیة كتابة -٤
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 للحرف المكافئ الإصبع استخدم..  الارتكاز صف على أصابع.نزولاً توضع التي الحروف غیر حرف أي كتابة عند
  الارتكاز صف على الطبیعي لمكانھ الإصبع یرجع أن یجب الحرف كتابة من الانتھاء بعد..  نزولاً أو صعوداً

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الید الیمنى 
  

  ت ع غ ة ى أ  السبابة

  ن ھـ و  الوسطى 

  م خ خ ز  الخنصر

  ك ط د ظ  البنصر

  المسافة فقط  الإبھام

  الید الیسرى  
  ب ل ف ق ؤ ر  السبابة

  ي ث ء   الوسطى 

  س ص ئ   الخنصر

  ش ض   البنصر

  المسافة فقط  الإبھام
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   الأدوات أشرطةثم  وقوائمھببرنامج الوورد  نبدأسوف 
  

  برنامج الوورد  إلىالدخول 
  Microso  office word 2003ثم   Microsoft officeمن ابدا ثم كافة البرامج ثم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ثم یفتح لك برنامج الوورد

  

شریط 
 القوائم

شریط 
شریط  تنسیق

 رسم

جزء 
 المھام

شریط 
 قیاسي

 المسطرة

 المسطرة
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 لفتح ملف جدید - جدید )١

 لفتح ملف موجود على الجھاز  - فتح )٢

 برنامج الوورد  إغلاقالصفحة الحالیة ولیس  لإغلاق  - إغلاق )٣

 لحفظ الملف  -و حفظ باسم    - حفظ )٤

 لحفظ الصفحة كصفحة انترنت  -  ویب كصفحة حفظ )٥

 )في الغالب لا یستخدم( التوزیع  إذن لأخذ – إذن )٦

 وأخرلمعرفة نسخة الوورد الذي تعمل علیھ  – إصدارات )٧
 )في الغالب لا یستخدم( التحدیثات 

 الورقة والھوامش والتخطیط لإعداد – الصفحة إعداد )٨

  

  
  معاینة قبل الطباعة 

  

  

  

  

  

  

  

 قائمة ملف

لتغییر اتجاه الورقة عمودي 
 أفقي وأ

لإغلاق 
 المعاینة 



 

 

8 

 لطباعة الورق  - طباعة )٩

  

  

  

    

  

ملف تقوم بعملة للحفاظ على الجھد الذي  لأيكتابة اسمك ھنا  بإمكانك اسم الشركة   أو  أي من قام بكتابة ھذا الملف – خصائص )١٠
 .بذلتھ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 .برنامج الوورد كاملا  لإنھاء -  إنھاء  )١١

لتحدید عدد النسخ 
لطباعة صفحة معینة اكتب رقمھا ھنا فقط أو  المراد طباعتھا

سوف یقوم  ٧- ٣أكثر من صفحة مثل       
 فقط  ٧إلى  ٣بطباعة الصفحات من 
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  كیف تقوم بعمل كلمة سر للملف الخاص بك 
 التالیة والتي تسمى نافذة الحفظ  النافذةملف ثم حفظ باسم فتظھر لك  .١

  

   الأمانخیارات  أدواتثم تنقر على 

  

  

  

 

  كلمة سر للفتح ثم موافق واعد كتابة كلمة السر ثم موافق وحفظ الملفثم تقوم بكتابة 

  

  

  

  

  

  

  

 قائمة تحریر
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 التراجع بإمكانمثلا  الخطأفي حالة  – تراجع عن كتابة )١

 التقدم خطوة في حالة التراجع عن الكتابة  بإمكانك – تكرار كتابة )٢

 تظلل علیھ أنشرط  صورة نص أو أوقص شكل  أردتفي حالة  – قص )٣

 تظلل علیھ أنشرط  صورة نص أو أونسخ شكل  أردت إذا – نسخ )٤

  قصة سوف تجده في الحافظة أوما تقوم بنسخة  – الحافظة )٥

 تظلل علیھ  أنبشرط نص  أوصورة  أولصق شكل  أردت إذا  - لصق )٦

  أخرلصقتھ یكون في مستند  أوكل ما نسختھ  أن أردت إذاأي  – خاص لصق )٧

مسح المحتویات ویتعلق بمسح محتویات الجدول  –في النص مثل اللون والحجم  أحدثتھایتكون من مسح التنسیقات التي  – مسح )٨
 تظلل على الجدول  أنمثلا بشرط 

 وصور  وأشكالأي تحدید ما یوجد في الصفحة من نص  –الكل  تحدید )٩

 البحث عن كلمة  أردت إذا البحث )١٠

  أخرىواستبدالھا بكلمة  البحث عن كلمة أردت إذا – استبدال )١١
 في الملف  أخرى إلىمن صفحة  أومقطع  إلىالانتقال من مقطع  أردت إذا )١٢

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  اكتب الكلمة المراد البحث عنھا

اكتب رقم المقطع أو الصفحة المراد الانتقال 
 إلیھا

 الكلمة المراد البحث عنھا 

اكتب الكلمة المراد استبدالھا ب الكلمة التي 
 بحث عنھا في الأعلى 
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  الفائدة منھا غالبا في عرض ورقة العمل بشكل مناسب لك 

  لعرض الورقة بالشكل الطبیعي  – عادي )١

 لعرض الورقة مثل عرض ورقة الانترنت –تخطیط ویب  )٢

 عرض للورقة  أفضلالورقة مرئیة وھو  أبعادلعرض الورقة بشكل مناسب تكون  –تخطیط الطباعة  )٣

 والعناوین  الأساسیةلعرض الورقة بشكل یناسب القراءة مثل قراءة الفقرات  –تخطیط القراءة  )٤

  والملاحظاتفیھا مثل العناوین والفقرات  الموجودةیعرض الورقة بكل التفاصیل  –مخطط تفصیلي  )٥

  التي فتحتالمستندات  اسم أخروغالبا یكون فیھ  –جزء المھام  )٦

مثل شریط تنسیق وقیاسي ورسم وسوف نتحدث عنھا بشكل تفصیل في  الأدوات لإضافة أشرطةوھو  – الأدوات أشرطة )٧

 القادمة  الأوراق

 الكتابة  أماكنلتحدید  – المسطرة )٨

 لاضھار خریطة بكامل المستند –خریطة المستند  )٩

 لعرض كل الصفحات بشكل مصغر على یمین الورقة  مصغرات )١٠

  عرضقائمة                                                                                                
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 بإمكانكورقم الصفحة ویكون ثابت في كل صفحات الملف ما عدا رقم الصفحة  الملاحظاتلكتابة  – راس وتذییل الصفحة )١١
 وضع التاریخ والوقت ونص تلقائي بداخلة 

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  إدراجفي قائمة  إضافتھاالصفحة سندرس كیفیة  أسفلوھي لكتابة الحواشي  – حواشي سفلیة )١٢

 إدراجفي قائمة  نأخذھاوھي لتعقب التعلیقات التي سوف  – علامات )١٣

 الشاشة  یملألعرض الورقة بشكل كبیر  ملء الشاشة )١٤

 لتكبیر وتصغیر حجم ورقة العمل  – تكبیر تصغیر )١٥

لعرض الصفحات بشكل 
 مصغر على یمین الورقة
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 فاصل بین الصفحات  لإدراج – فاصل )١

  

 توسیط  أوالیسار  أوالصفحة و على الیمین  أسفل أوالصفحة  أعلى إمارقم للصفحة  لإدراج – الصفحات أرقام )٢

  

  

  

  

الانجلیزیة ونوع التقویم  أواللغة أي اللغة العربیة اختیار  بإمكانكتاریخ ووقت معا  أووقت  أووھو بشكل تاریخ  –التاریخ والوقت  )٣
 میلادي  أوھجري 

  

  

  

  

  

 إدراجقائمة                                                                                                
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  كنص تلقائي  نضیفھ أنمسبقا مصلا النص التالي نرید  أنت وتنسیقھ بإعدادهوھو لكتابة نص تقوم  – نص تلقائي

  المملكة العربية السعودية ارض الحرمين الشريفين
ائي ثم قم بنقر بنفس التنسیق في قائمة نص تلق أعددتھثم نص تلقائي ثم نص تلقائي سوف تجد النص الذي  إدراجثم قم بتضلیل النص المكتوب وانقر على 

  النص التلقائي   لإضافة Enter لإضافةمن النص التلقائي سوف تجد رسالة بقول لك انقر  الأحرف أولوبعد ذلك عند كتابتك  إضافة

  

 الوقت  أوتاریخ الحفظ  أوتاریخ الطباعة  التاریخ أوحقل معین مثل  لإنشاءوھو  – حقل )٤

 رمز معین  لإدراجوھو   -  رمز )٥

  

  

  

  
  

 تعلیق لكي تستطیع الرجوع للاماكن التي وضعت لھا تعلیق مثل  لإدراجوھو  –تعلیق  )٦

  ٢٠٠٣ھذا كتاب یشرح برنامج الوورد 

 للشكل مثلا  توضیحیةتسمیة  أوحاشیة سفلیة  لإضافةوھو  –مرجع  )٧

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 الحاشیة السفلیة
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 أو ھیكليمخطط  أو word art أوشكل تلقائي  أومن الماسح الضوئي  أومن ملف  أوتكون صورة قصاصة فنیة  إماصورة  إدراج – صورة )٨
 تخطیط 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

   

  

  

  

  

  

  

  

مدیر

نائب مساعد سكرتیر

إدراج قصاصة 
 فنیة

إدراج تخطیط 
 ھیكلي

 إدراج شكل 

Word art 
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  مخطط 
  

  

  

  

  

 ... بغیر حدود  أمحدود لھ  إقامتمن الصفحة ویمكنك  مكانھو مربع یمكنك من الكتابة في أي  مربع النص )٩

  مثال 

  

  

  

  

  

 الملف ووردیكون نوع  أنطبعا یجب  الأصليمنسقھ بنفس التنسیق للملف  وصور وأشكالمحتویات الملف من نص  اجإدرویعني  – ملف )١٠

 والاكسیس والإكسیل الأكروباتملف من أي نوع مثل ملفات  إدراجأي یمكنك  – كائن )١١

 أي ارتباط لصفحة انترنت – تشعبي ارتباط )١٢

  

  

 لتنسیق الخط مثل اللون والحجم والاتجاه – خط )١

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

نختار إما مخطط ھیكلي أو 
 دائري أو ھرمي 

 

اكتب اقتباساً من المستند أو من ملخص [

یمكنك وضع مربع النص في . ھامة نقطة

استخدم علامة . أي مكان في المستند

لتغییر " أدوات مربع النص"التبویب 

 .]تنسیق مربع نص الاقتباس

 مربع نص

 

 تنسیققائمة                                                                                                

تنسیق الخط من حیث الحجم واللون 
 وتباعد الأحرف و تأثیرات النص
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 من فقره  أكثركان یوجد لدیك مستند فیھ  إذاتنسیق الفقرات خصوصا  – فقرة )٢

  

 وضع ترقیم للعناصر مثل  بإمكانكأي انھ  – تعداد نقطي وتعداد رقمي )٣

  من قائمة تنسیق ونختار تعداد رقمي  أوونختار تعداد رقم  الأیمنینفذ التعداد الرقم بالنقر على زر الفارة  -الفواكھ من  أربعة أصنافاذكر 

 الموز )١
 البطیخ )٢
 البرتقال )٣
 التفاح  )٤

  التعداد النقطي 

  السیارات الیابانیة  أنواعاذكر ثلاثة من 

  كراس یدا 
 كرولا 
  كامري  

  حدود وتظلیل  
  

  

  

  

  

  

تعداد 
 رقمي 

 تعداد نقطي 

یتكون من ثلاثة أبواب وھي حدود وتستخدم مع حدود الجداول ثم حد الصفحة وتستخدم مع وضع 
 للنصإطار للصفحة كاملة وتظلیل لتضلیل الجدول أو تظلیل خلفي 
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من عمود مثل الاعمده في الصحف الیومیة كل ما علیك تحدید النص المراد ثم  أكثر إلىویستخدم لتقسیم النص   - أعمده
  .تختار عدد الاعمده 

  

  علامات الجدولة 
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 الأولىتمیز الفقر ابدأھا بحرف استھلالي لكي تمیز ھذه الفقرة یجب تظلیل الكلمة  مدینة لكيتبد فقره تتكلم عن  لكي – الاستھلالیة الأحرف إسقاط
  تكون كحرف استھلالي  أنالكلمة المراد لھا  أوفقط  ألفقرهمن 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   الجدولغالبا في  ویستخدمویستخدم لكي تغیر اتجاه النص  – اتجاه النص
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   الأحرفتغییر حالة 
  )سمول (صغیرة  أو) كبتل (كبیره أي  إماالانجلیزیة لتحویلھا  الأحرفویستخدم غالبا مع 
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  خلفیة 
  لتغییر لون خلفیة الورقة إلى أي لون تختاره أو إلى تأثیرات التعبئة وما ینطبق على الخلفیة أیضا ینطبق على الألوان

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تغییر لون الخلفیة إلى 
تدرج من لونین أو 

 أكثر

لتغییر لون الخلفیة 
 إلى نقش من لونین

لتغییر لون 
الخلفیة إلى لون 

 رخامي

لتغییر الخلفیة 
 إلى صورة
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  سمة
  الورقة  إلىسمة  إضافةأي 

   

 إطارات 
وھي لوضع إطار في أي مكان 

 تقوم باختیاره
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  تنسیق تلقائي 
  البرنامج بتنسیقھأي تنسیق تلقائي للمستند كاملا یقوم 

  وتنسیقات  أنماط
  في المستند كاملا  الموجودةأي  نوع كل التنسیقات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  كاشف عن التنسیق 
  یقوم ھذا الأمر بالكشف عن التنسیق المستخدم في المستند 

  

  

  

   

نوع التنسیق الموجود 
في كل النص المكتوب 

 في المستند كاملا

كل أنواع التنسیق 
الموجود في 

 المستند 
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  یقوم بتصحیح الكلمات واضھار النواقص فیھا –وتدقیق نجول  إملائيتدقیق  )١

   

 قائمة أدوات

التصحیح المقترح ننقر 
 على تغییر

الكلمة ذات الاحتمال 
 الخاطئ
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 ویكون للبحث عن كتب  – ابحث  )٢
  إلیھللاختیار بین لغات الحاسب المضافة  – اللغة )٣
 النقص في النص المكتوب  بإكمالیقوم  – النص المقطوع إصلاح )٤
عدد الكلمات الموجودة  أوفي المستند كاملا  الموجودةیظھر لك عدد الكلمات  – عدد الكلمات )٥

 التظلیل ضمن
  یقوم بدمج ملفین في ملف واحد  – مقارنة المستندات ودمجھا )٦

   

مستندین مختلفین وقام بعمل 
 دمج لھما في نفس المستند
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انظر الى یسار الصفحة انقر على قیود على التنسیق  یقوم بتأمین حمایة للمستند بشكل كامل  أي –حمایة المستند 
  حمایةوقیود على التحریر ثم انقرعلى نعم ابدأ بفرض الحمایة وادخل كلمة سر لل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   –رسائل ومراسلات 
  من شخص  لأكثررسالة ترسل  أومستند  إنشاء وأیضارسالة برید الكتروني  إنشاءتكوین و  أردت إذا

  .الرسالات دمجوتم تخصیص درس كاملا في 

  تخصیص 
  الموجود في الشریط الواحد الأدواتعدد  إنقاص أوزیادة  وبإمكانكلك خاصة  أدوات أشرطةوھو لتخصیص 
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  –خیارات 
  والحفظ والتحریر  الأمان اللغة والحفظ الملف التلقائي و  أماكنمن خیار من  أكثریعطیك 
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  وصف   وخلیة والخلیة ھي نقطة التقاء العمود مع الصف   عمودالجدول یتكون من 

  

  

          
          
          
          

  

  

  

  

   

 قائمة جدول

 العمود ویكون راسي 

 الصف ویكون أفقي 

لكي تقوم بحذف  عمود 
ضع المؤشر علي أي 

خلیھ من خلایا العمود ثم 
اختر حذف عموا وھذا 

 ینطبق مع الصف 

عمود   بتحدیدلكي تقوم 
ضع المؤشر علي أي 

خلیھ من خلایا العمود ثم 
اختر حذف عموا وھذا 

 ینطبق مع الصف 

عمود   إدراجلكي تقوم 
ضع المؤشر علي أي 

خلیھ من خلایا العمود ثم 
اختر حذف عموا وھذا 

 ینطبق مع الصف 
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  جدول وھي  لإنشاء أخرىھناك طریقة 
+-----------------+------------------+ ---------------+----------------+-----------------+  

  ثم علامة الناقص بحسب رغبتك في عرض العمود ثم انقر على انتر سوف ینشئ لك جدول + تكتب علامة  كل ماعلیك

   الأسطرمن مرة لیزید عدد  أكثر Tabمن سطر واحد ثم انقر على زر 

          

  

  دمج الخلایا 
ثم دمج سوف تندمج  الأیمنمن خلیة من الجدول ثم تقوم بتحدیدھا ثم انقر على زر الفارة  أكثركل ما علیك ھو تحدید 

  .واحدوتصبح خلیة 

  تقسیم الخلایا 
 الأعمدةواختیار عدد  الخلیةثم تقسیم  الأیمنعكس دمج الخلایا ویكون بتحدید خلیة واحده ثم بنقر على زر الفارة 

  .والسطور المراد تكوین الخلیة الجدید بھ 

  تقسیم الجدول 
  من صف  أكثر إلىمن جدول وینقسم  أكثر إلىل الجدول أي فص
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 تنسیق تلقائي 
  مثل  موجودةأي تنسیق البرنامج للجدول تنسیقات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

    

لإدراج عدد الأعمدة ولإدراج عدد 
 الصفوف على حسب رغبتك 

 نافذة تقسیم الخلایا 
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  خصائص الجدول                                                    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  احتواء تلقائي 
  وتوزیع الصفوف والاعمده بشكل متساوي لكي یحتوي الجدول النص كاملا بشكل تلقائي

    

   

 لتحدید وتغییر خصائص الصف 

 لتحدید وتغییر خصائص الجدول كاملا ومحاذاتھ 

 لتنسیق الخلایا ومحاذاتھا 

 لتحدید وتغییر خصائص العمود 
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  التحویل 
  جدول مثل  إلىتمكنك من تحویل نص منسق 
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  جدول  إلىتحویل النص 
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  فرز
  الرقم  أوبفر الجدول بحسب الاختیار فرز تصاعدي فرز تنازلي للنص  الأمریقوم ھذا 

  

  

  صیغة 
  المكان الذي سوف یكون فیھ مكان الجمع ثم انقر على صیغة ثم موافق  مثلا اختار أرقامجمع  أردتالفائدة منھا لو 
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جدیدةلفتح صفحة   1 
في الجھاز موجودةلفتح صفحة   2 

 3 للحفظ
 4 للأذون
 5 لطباعة

 6 معاینة قبل الطباعة
إملائيتدقیق   7 

 8 للبحث عن كتب
الصورة أوالشكل  أوقص النص   9 
الصورة أوالشكل  أونسخ النص   10 
الصورة أوالشكل  أولصق النص   11 

 12 نسخ تنسیق النص
 13 للتراجع
 14 للتقدم

 15 رابط تشعبي أي رابط لصفحة انترنت
 16 رسم جدول

جدول إنشاء  17 
إكسیلورقة عمل من  إدراج  18 

أعمده إلىلتقسیم النص   19 
أشكالرسم   20 

 21 خریطة المستند
الرمز إدراج  22 

 23 حجم الصفحة
 24 تعلیمات

 25 قراءة المستند كاملا
 

   

  

 أشرطة الأدوات المھمة

٣ 

٢ 

١ 

٤ 

٨ 

٧ 

٦ 

٥ 

١١ 

١٤ 

١٠ 

١٣ 

١٢ 

٩ 

١٥ 

٢٥ 

٢٤ 

٢٣ 

٢١ 

٢٢ 

٢٠ 

١٨ 

١٩ 

١٧ 

١٦ 
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 1 للرسم
تلقائیة أشكال إضافة  2 

 3 لرسم خط مستقیم
 4 لرسم سھم
 5 لرسم مربع
 6 لرسم دائرة

مربع نص لإدراج  7 
شكل  لإدراج   word art 8 

مخطط لإدراج  9 
قصاصة فینھ لإدراج  10 

صورة لإدراج  11 
 12 لون التعبئة

 13 لون خط الرسم
 14 لون الخط

 15 نمط خط الرسم
 16 نمط الشرطة
 17 شكل السھم

 18 ظل
الإبعادثلاثي   19 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

٧ 

١ 

٢ 

٩ 

١٤ 

٨ 

١٣ 

٤ 

١٨ 

٣ 

١٧ 

١٦ 

٦

١٥ 

٥ 

١٩ 

١٠ 
١١ 

١٢ 
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 1 نمط وتنسیقات
 2 نوع الخط
 3 حجم الخط
 4 لغة الكتابة

الخط تضخیم  5 
 6 میلان الخط

 7 وضع خط تحت النص
 8 محاذاة للیسار

 9 توسیط
للیمین محاذاة  10 

 11 ضبط الخط
 12 المسافة بین النص
 13 اتجاه النص للیسار
 14 اتجاه النص للیمین

ترقیم رقمي إدراج  15 
ترقیم نقطي إدراج  16 
المسافة البادئة إنقاص  17 

 18 زیادة المسافة البادئة
للجدوللوضع حدود   19 

 20 تمییز النص بتغییر لون خلفیتھ
 21 لون الخط

  

          

  

  

  

  

    

  

١ 

١٤ 

١٣ 

١٦ 

١٥ 

١٧ 

١٠ 

١١ 

١٢ 

٧ 

٢ 

٩ 
٨ 

٤ 

٣ 

٦

٥ 
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 دمج المراسلات 
  

 كیف یستفید المتدرب والمدرب من خاصیة دمج المراسلات الموجودة على الوورد
 

م إذا كان لدینا نص من النصوص ولیكن خطاب شكر للمتفوقین فكیف نستطیع أن نطبع من الخطاب مجموعة من النسخ التي لا یتغیر فیھا إلا الاس
 .؟ والصف دون أن نمسح الاسم ونكتب علیھ مرة أخرى

 الاسم ، الصف : نجعل على الأول جدولا یحوي المعلومات التي نریدھا مثل  إذا أردنا ذلك فانھ یلزمنا ملفان على الوورد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

وفي مكان مناسب مثلا داخل المستندات ، ثم نغلق الملف و ننتقل إلى إنشاء ) أسماء المتفوقین ( الخ ثم نغلق الملف ونحفظھ باسم مناسب مثل ...  
  الملف الثاني وستكون علیھ المعركة

وننسقھ التنسیق الذي نرید ثم نحفظھ باسم مناسب مثل ) الخ ... خطاب او شھادة تقدیر مثلا ( بعد إنشاء الملف الثاني نكتب النص المطلوب  : أولا
   وفي مكان مناسب) شھادة تقدیر (
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 تبدأ المعركة من داخل ھذا الملف : ثانیا
  المراسلاتمعالج دمج  < رسائل ومراسلات < أدوات < نذھب إلى

نأغط على التالي) رسائل ( تظھر لنا في الصفحة قائمة على الیسار ومعلم على الخیار الأول    : وھذا ما نرید ، ثم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تحدید المستلمین ، تأتینا صفحة : ، ثم التالي ) استخدام المستند الحالي ( مستند البدایة في أسفل الیسار ، تأتینا صفحة جدیدة نبقي على الخیار الأول 
  : ، ثم نضغط على التالي ) استخدام قائمة موجودة ( جدیدة نبقي على الخیار الأول 

  

  

  

  

  

  

  
  

ف ھنا وإلا كتابة الرسالة ، ینفتح لنا مجلد مصدر المعلومات وھو مكان الحفظ التلقائي إن وجدنا ملفنا الذي وضعنا فیھ جدولا یحوي الأسماء والصفو
معاینة : دید الكل ثم تحدیث ثم موافق، ثم التالي سنبحث عنھ حیث كان ونفتحھ وستأتینا قائمة لنقوم بالتعیلم على الأسماء المطلوبة أو نختار تح

   اتمام الدمج: الرسالة دون تغییر ثم التالي 

نحدد 
 رسائل

 ننقر على 

ننقر على استعراض 
من  لتحدید المستلمین

 الجدول المحفوظ عندنا
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 بعد ذلك نتأكد أن شریط أدوات الدمج ظاھر في الأعلى ، إذا لم یكن موجودا نذھب إلى أدوات ثم رسائل ومراسلات ثم إظھار شریط أدوات دمج
 المراسلات

من الأیقونات و على الیسار أیقونتین على شكل ورقة علیھا خطوط حمراء نختار الورقة الزرقاء التي على یمین سنجد في ھذا الشریط مجموعة 
، نختار منھا واحدا ثم ) الخ ...الاسم ، الصف( ستظھر لنا قائمة فیھا أسماء الحقول التي وضعناھا وھي ) إدراج حقول الدمج ( الورقتین وھي بعنوان 

ر ثم إدراج وھكذا ، ونتأكد عند الاختیار أننا وضعنا المؤشر في مكانھ الصحیح من المستند بحیث إذا أردنا أن نختار الاسم نضع إدراج ثم نختار الآخ
نضغط ھذه الأیقونة  abc المؤشر أمام الاسم وھكذا فإذا انتھینا نذھب إلى الأیقونة التي في وسط الشریط والتي كتب علیھا قوسین صغیرین وتحتھما

: بالدمج وإذا أردنا أن نختار أسماء خاصة أو صفوف خاصة فھناك أیقونة في آخر الیسار عبارة عن جدول وعلیھ قلم أصفر وھو بعنوان  لتقوم
العنوان  مستلمو الدمج إذا اخترناھا وظھرت لنا القوائم نجد أن عناوین الحقول على یسارھا أسھم صغیرة اذا فتحناھا تخرج لنا الخیارات التي تحت

واذا ثل جمیع الفصول التي تحت الصف نختار منھا ما نشاء ، ولو أردنا الترتیب الأبجدي سواء للطلاب أو للصفوف فإننا نضغط على عنوان الحقل م
  انتھینا نضغط على تحدیث ثم موافق

 .  
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وھي ) دمج المستند الجدید ( إذا أردنا الطباعة فلا نختار طباعة فالطباعة لیست في ھذا الموضع وإنما ھناك خطوة قبل الطباعة وھي أن نختار  : ثالثا
لطریقة اأیقونة على شكل أوراق بیضاء على یمین الشریط فإذا اخترنا ھذا الخیار سیفتح لنا مستندا جدیدا على الوورد لنقوم من خلالھ بالطباعة ب

دمج ( یار العادیة وإذا انتھینا فلا داعي لحفظ ھذا الملف لان التغییرات التي على المستند الأساسي في المستقبل لن نجدھا ھنا بل نحتاج إلى اخت
  مرة أخرى) المستند الجدید 

  

 
  

  

  

  

 
البحث عن مصدر : ، نختار نعم ، وقد تظر رسالة فیھا خیاران نعم ولا : خطاب شكر قد تظھر لنا رسالة فیھا خیاران : عند فتح المستند الذي أسمیناه 

  أسماء المتفوقین: البیانات ، خیارات ، نختار الأول ، ثم نختار ملفنا الذي فیھ المعلومات والذي أسمیناه 
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  برنامج الوورد  أسراربعض  أضعمن ھنا سوف 
  

 : لوضع كلمة مرور لمستند ما في برنامج وورد اتبع التعلیمات التالیة 
  . من الأعلى .. ثم خیارات واختر علامة التبویب حفظ  أدوات إلىاذھب   -١
  .  Enterضع الكلمة التي ترید ثم اضغط .. في خانة كلمة مرور للفتح بالأسفل   -٢
  . الكلمة السابقة واضغط موافق  اكتب نفس.. سیظھر لك مربع لتأكید كلمة المرور   -٣
  .  Ctrl+Sملف ثم حفظ أو بالضغط على  إلىاحفظ ھذا التغییر في المستند بالذھاب   -٤
  

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

  : لتعیین نوع وحجم ولون خط موحد یكون افتراضي لكل مستند جدید 
  . تنسیق ثم اختر خط  إلىاذھب   -١
  " . افتراضي " حدد نوع وحجم ولون الخط الذي ترید ثم اضغط .. سیفتح مربع حوار خط   -٢
  " . نعم " اضغط .. سیظھر مربع تأكید   -٣
  

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

  . اضغط بیمین الفارة على أي شریط أدوات واختر تخصیص   -١
  " . الأوامر " ختر علامة تبویب ا" . تخصیص " سیفتح مربع حوار   -٢
  . اختر الفئة التي ترید وضع اختصار منھا " الفئات " من خانة   -٣
  . وضعھ في أي شریط أدوات ترید .. قم بسحب الأمر الذي ترید بواسطة زر الماوس الأیسر " الأوامر " من خانة   -٤
  . اضغط اغلاق .. بعد الانتھاء من وضع الاختصارات اللازمة   -٥
  

لكتابة  SHIFT + ENTERجدول من ثلاثة حقول ، اكتب الصدر في الحقل الأول والعجز في الثالث ، ثم  أدرج: لكتابة الشعر •
  . بیت جدید ، بعد ذلك حدد الكل ثم ضبط كلي من تنسیق ، ثم غیر عرض الأعمدة لتتناسب مع بعضھا

   SHIFT + DELETEلمسح جدول كامل ولیس محتویاتھ اضغط زر  •
  . مفتاح الفأرة الأیسر على الجملة المراد تحدیدھا+  CTRLاضغط مفتاح ) لیس فقرة(د جملة التي تنتھي بنقطة لتحدی •
، لاحظ أنھا كتبت ثلاث  ENTERثم # أو  ENTERثم  --- أو  ENTERثم === اضغط : على المستند  زخرفیھأسطر  لإضفاء •

  (===) مرات 
أدرج جدول من عمود واحد وصفین أدرج الصورة في الصف العلوي ثم الشرح التوضیحي : لإدراج صورة ثم كتابة توضیحیة لھا  •

  . لھا في الصف السفلي ثم أخف الحدود للجدول
  . بزر الفأرة الأیسر على نافذة الأنماط+  SHIFTلرؤیة كافة الأنماط اضغط  •
  . قبل الكلمة وبعدھا+*  SHIFTقبل الكلمة وبعدھا ، ولتعریض كلمة _ + SHIFTاضغط : لإمالة كلمة  •
   ENTERثم اضغط () RAND: =لإضافة نص جاھز للتمرن علیھ اكتب  •
  . ثم بزر الفأرة أزل الزر المراد ALTاضغط زر : لحذف زر من أزرار أشرطة الأدوات  •
، للعودة لترقیم أعلى  TABمستوى أدنى في الترقیم اضغط  ، وللدخول في ENTERثم مسافة ثم * اضغط : للترقیم بالتنقیط  •

  . SHIFT + TABاضغط 
  . وذلك لإعادة آخر عملیة تنسیق قمت بھا وتطبیقھا في الحال F٤لتكرار عملیة ما في وورد كلما علیك فعلھ ھو الضغط على زر  •
  . SHIFT + ENTERاضغط : وسط قائمة مرقمة ) غیر مرقم(سطر خال  لإدراج •
  . CTRL + ENTER: صفحة جدیدة لبدء  •
  . حرف الجیم+  CTRL: حرف الدال ، ولإنقاصھ +  CTRLاضغط : لزیادة حجم الخط  •
 SHIFT + CTRLمع زر الفأرة للتحدید یمینا أوشمالا أو لأعلى أو لأسفل ، كما یمكننا استخدام مفتاحي  SHIFTاضغط  •

، ثم یطبق على النص المحدد التنسیق  ALTمع الضغط على مفتاح للتحرك كلمة كلمة ، كما یمكننا التحدید العمودي للنص 
  . المناسب
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الموجودة على شریط  EXTانقر علامة التحدید الممتد : للتحدید الممتد عبر كامل المستند بدون الإبقاء على زر الفأرة مضغوطا  •
 PAGE UPي اتجاه وكذلك باستخدام المفاتیح المعلومات في الأسفل لتنشیطھا ، بعد ذلك ابدأ في تحدید النص بكل سھولة وفي أ

‘ PAGE DOWN .  
 SHIFTولحفظ جمیع الوثاق مجتمعة اضغط  CTRL + F٦عند العمل على وثائق متعددة في الوورد فإن الانتقال بینھا بواسطة  •

  . ثم انقر ملف ثم اختر حفظ الكل
ید أن تبدأ من أخر مكان كنت فیھ أي عند آخر تحریر أو عند العمل على وثیقة طویلة ثم أغلقتھا وعندما فتحتھا مرة أخرى تر •

  . وذلك بعد فتح الوثیقة مباشرة SHIFT + F٥كلما علیك القیام بھ ھو الضغط على مفتاحي : تنسیق حفظتھ قبل الإغلاق 
ھو تحدید الفقرة كاملة ثم من المسطرة تحدد المكان المناسب لعلامة الجدولة وذلك بسحب : للتحكم في علامة الجدولة لفقرة ما  •

  . العلامة یمینا ویسارا أو بالضغط المزدوج على العلامة ثم تحدید خصائصھا المطلوبة
ثم قم بسحب القائمة الى المكان المطلوب ، وكذلك  ALTر اضغط ز: لتغییر مكان قائمة ما من قوائم وورد كقائمة تحریر مثلا  •

أزرار أشرطة الأدوات ، أما عندما ترید حذف القائمة أو أي زر فما علیك سوى سحبھ الى داخل نافذة المستندات ، وعند الرغبة في 
في المكان المناسب من أشرطة  اعادتھ ، من أدوات اختر تخصیص ثم الأوامر ثم قوائم مضمنة ثم اسحب القائمة المطلوبة ووضعھا

  . الأدوات
جدول أو بواسطة النقر على زر جدول من  إدراجبواسطة القلم من شریط الجداول أو بواسط : لإنشاء جدول لدیك أربع طرق لذلك  •

ضغط على شریط الأدوات ثم تحدید عدد الأعمدة والصفوف المطلوبة أو بواسطة كتابة رؤوس الجدول مفرقا بین كلمتین بواسطة ال
TAB حیث أن كل  ------- +------- +----------- +جدول والطریقة الأخیرة ھي كتابة التالي  إلىثم من قائمة جدول تحویل النص

  . ھي الأعمدة –ھي الفاصل بین الأعمدة وعلامة + 
مرة واحدة یتم تحدید الجدول عند النقر علیھ : لاحظ أنھ عند النقر على جدول ما أنھ یوجد علامة في الركن الأیسر العلوي منھ  •

أي مكان داخل المستند ومن خصائص الجدول تستطیع  إلىبأكملھ ومرتین تظھر خصائصھ ولكن الھدف منھا ھو لتحریك الجدول 
  . أن تجعل النص یلتف حول الجدول

 SHIFTد حذفھ اضغط لحذف عمود أو صف أو حتى الجدول بأكملھ ولیس المحتویات فقط حدد العمود أو الصف أو الجدول المرا •
   DELETEمع 

 

  

  تعلم كیف تكتب الفتحھ والكسرة والضمة على الكلمات وكذلك 
   ٠٠بعض الحركات المھمھ للكمبیوتر

  

Shift + E  : الضمة  
Shift + X  : السكون  
Shift + Q  : الفتحة  
Shift + A  : الكسرة  

  الشدة :  Shift+ ذ 
Shift + Z  : المدة  

Shift + W  : تنوین فتح  
Shift + S  : تنوین كسرة  
Shift + R  : تنوین ضم  
Shift + T  : لإ  
Shift + G  : لأ  
Shift + Y  : إ  
Shift + H  : أ  
Shift + N  : آ  
Shift + B  : لآ     
Shift + V  : }  
Shift + C  : {  
Shift + F  [ :  
Shift + D  ] :  
Shift + J  : تمدید الحرف  
Ctrl + C  : نسخ  
Ctrl + X  : قص  
Ctrl + V  : لصق  
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Ctrl + Z  : تراجع  
Ctrl + A  : تعلیم الملف  

Shift + U  : فاصلة معكوسة   
Ctrl + ESC  : قائمة المھام  

Ctrl + Enter  : ابتداء صفحة جدیدة  
Ctrl + Shift  : یمین ( لغة عربیة (  
Ctrl + Shift  : یسار ( لغة إنجلیزیة (  

Ctrl + G  : الانتقال إلى صفحة  
Ctrl + END  : الانتقال إلى نھایة الملف  

 + =Ctrl  : تكبیر وتصغیر درجة واحدة  
Fتكرار أخر عملیة :  ٤  

Alt + Enter  : تكرار أخر عملیة  
Ctrl + Y  : تكرار أخر عملیة  
Ctrl + Fفتح قوسین جاھزین :  ٩  

Shift + Fتعداد نقطي ورقمي :  ١٠  
Fحفظ بأسم :  ١٢  

Shift + Fحفظ الملف :  ١٢  
Ctrl + Home  : أول المستند  

Ctrl + End  : أخر المستند  
Shift + Fمعلومات عن نوع التنسیق :  ١  
Ctrl + U  : سطر تحت النص  
Ctrl + Fخروج من الملف :  ٤  
Ctrl + N  : ملف جدید  
Ctrl + H  : استبدال  
Ctrl + I  : خط مائل  

Ctrl + K  : تنسیق المستند  
Ctrl + P  : طباعة  
Ctrl + O  : فتح منطقة  

  تكبیر النص :  Ctrl+ د 
  تصغیر النص :  Ctrl+ ج 

Alt + S  : قائمة تنسیق  
Alt + J  : قائمة تعلیمات  

 + ]Alt  : قائمة جدول  
 + [Alt  : قائمة أدوات  

Alt + U  : قائمة عرض  
Alt + P  : قائمة تحریر  
Alt + L  : قائمة ملف  

 ” +Alt  : قائمة إطار  
Alt + Q  : تعدیل مسطرة  

Ctrl + E  : توسیط النص  
Ctrl + F  : بحث  
Ctrl + B  : خط أسود  

Ctrl+Shift + P  : حجم الخط  
Ctrl+Shift + S  : نمط  

Ctrl + D  : خط  
Ctrl+Shift + K  : تحویل الحروف- Capital   

Shift + Fتحویل الحروف :  ٣ - Capital   
Ctrl+Shift + L  : وضع نقطة عند بدایة النص  

Ctrl+Alt + E  : حواشي سفلیة ترقیم روماني  
Ctrl+Alt + R  : وضع علامة ®  
Ctrl+Alt + T  : وضع علامة ™  
Ctrl+Alt + C  : وضع علامة ©  
Ctrl+Alt + I  : معاینة الصفحة قبل الطباعة  
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Shift + Fقاموس المرادفات :  ٧  
Ctrl+Alt + Fمعلومات النظام :  ١  
Ctrl+Alt + Fفتح الدلائل :  ٢  

Ctrl + J  : تسویة النص من الجانبین  
Ctrl + L  : بدایة النص من الجانب الأیسر  
Ctrl + Q  : بدایة النص من الجانب الأیمن  
Ctrl + E  : توسیط النص  

Ctrl + M  : تغییر المقاس الأعلى للفقرة  
Shift + Fإغلاق الملف رجوع إلى الموضع الذي انتھیت منھ عند :  ٥  

 + =Ctrl + Alt  : تخصیص  
Fإدخال نص تلقائي :  ٣  
Fتدقیق حقول :  ٩  
Fتحریك إطار لفتح النوافذ :  ١٠  
Fتعلیمات :  ١  
Fالانتقال إلى :  ٥  
Fتدقیق إملائي :  ٧  
Fتعلیم منطقة :  ٨  
  

  

ctrl+shift  یجعل مؤشر الكتابة یذھب الى الیسار  
ctrl+shift الیمین  یجعل المؤشریذھب الى  

alt+fأمر مفید یقوم بإغلاق النوافذ  ٤  
alt+esc  یمكنك التنقل من نافذة الى نافذة  
alt+tab  امر مفید جدا لك اذا كان ھنالك نوافذ كثیرة مفتوح یمكنك اختیار الفاذة المطلوبة  

alt+shift  الیسار یحول الكتابة من العلابي الى انجلیزي  
alt+shift من انجلیزي الى عربي  الیمین یحول الكتابة  

fامر مفید وسریع یمكنك من تغیر اسم ملف محدد ٢  
  
  

  

 والحد الله الذي وفقنا الى ذلك


