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 كلمة المؤلف

 

بسم الله الرحمن الرحيم, والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء 

 آله وصحبه, أما بعد:والمرسلين  سيدنا محمد وعلى 

 

فإني أسأل الله عز وجل أن أكون وفقت في ترتيب هذه الورقات التي 

ستخدام برنامج الكل من هو مبتدئ كانت ليست أكثر من تبيان بسيط 

لبساطة في إيصال الفكرة اراعيت , وقد (لأولا)الجزء  عالجة النصوصم

إحدى سلاسل , وهي لتطبيقارة الفهم وسهلة سي, حتى تكون موالتطبيق

 بعون الله.شرعت في نشرها الدورات التدريبية التي 

 

 والمعلومة الواضحة لكل مطلع وأسأل الله أن تكون فيها الفائدة

 وأن تكون في ميزان حسناتنا... 

 

 اللهم اغفر لي ولوالدي وللمؤمنين يوم يقوم الحساب

 ا رب العالمينياللهم اغفر لأمواتنا وشهدائنا وحينا 

 والصلاة والسلام على رسول الله محمد خير الأنام

 

 م. المهدي جبريل
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 برنامج الطباعة

Microsoft WinWord  
يعتبر برنامج الطباعة من أهم البرامج التطبيقية المتاحة لخدمما  المتدتمم و وهدأ يد        

(و وتحتدأ  عىد    Microsoft Officeضمن مجمأعة برامج مرافقة له تحت اسم واحدم   

 البرامج التالية:
 

 Microsoft Word ةددددددالطباعبرنامج 

 Microsoft Excel برنامج الجماول الإلكترونية

 Microsoft PowerPoint برنامج العرض المرئدد 

 Microsoft Access برنامج قأاعم البياندددا 

  Microsoft Outlook برنامج إرسال البريدددم
 

 الدخول إلى برنامج الطباعة:

 يتم المخأل إلى برنامج الطباعة كالتال :

-قائمة ابمأ    Microsoft Word  < --البرامج  < -

 عى  سطح المكتب. هأيقأنتكما يمكن المخأل لبرنامج الطباعة من 

  ظهر النافذة المبينة في الشكل:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صفحة الطباعة

 شريط السحب الأفقي

 شريط السحب العمودي

 مسطرة الأفقيةال

 شريط القوائم

 المسطرة العمودية
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 المفاتيح في لوحة المفاتيح:

كما أسىفنا  عتبر لأحة المفا يح من أهم وحما  الإدخالو ويمكن  قتيم المفا يح في لأحة المفا يح 

 مأعا :إلى ثلاث مج

 :وه  مجمأعة  أجم عى  يمين الىأحة  تدم  أيادا باسدم     مفا يح الأعماد والعمىيا  الرياضية

 مفا يح الآلة الحاسبةو كما  أجم هذه المفا يح في صف عىأ  من الىأحة.

   :وهد  مجمأعددة  أجدم في ثددلاث صدفأا ووايفتهددا الرئيتدية  باعددة      مفدا يح الحدروا اائائيددة

 عربية أو اللا ينية.الحروا اائائية سأاء بال

  :) و تمثددل في بقيددة المفددا يح حيدد   تددتمم  لإ ددا  واددائف    مفددا يح وايفيددة   مفددا يح تحكددم

 متعمدة.

 

 ددتم الطباعددة بالادد ا عىدد  المفددا يح المطىأبددة وفيمددا يىدد  قائمددة بالمفددا يح الرئيتددية اللا مددة لإ ددا      

 الطباعة:

 تغيير اتجاه ولغة الطباعة:
 

 الطريقة المطلوب

  يير ل ة واتجاه الطباعة من الى ة العربية إلى الى ة 

 اللا ينية   الاتجاه من اليتار إلى اليمين (.
 يتار الىأحة  Ctrl+Shiftالمفتاحين ض ا 

  دديير ل ددة واتجدداه الطباعددة مددن الى ددة اللا ينيددة إلى    

 ليتار (.الى ة العربية   الاتجاه من اليمين إلى ا
 يمين الىأحة  Ctrl+Shiftض ا المفتاحين 

 يتار الىأحة  Alt+Shiftض ا المفتاحين    يير الى ة من العربية إلى الى ة اللا ينية.

 يمين الىأحة  Alt+Shiftض ا المفتاحين    يير الى ة من اللا ينية إلى الى ة العربية.
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 مفاتيح مهمة أثناء الطباعة

 الوظيفة المفتاح

 عةيتتمم  لتكأين فراغ بين الكىما  المطبأ ( Spaceمفتاح المسطرة ) 

 يتتمم  للانتقال إلى سطر  باعة جميم ( Enterمفتاح الإدخال ) 

 يتتمم  لحذا الأخطاء التي  قع خىف مؤشر الطباعة ( Back spaceالحذف الخلفي ) 

 مفاتيح الاتجاه 

 تددتمم  لتيريدددر مؤشدددر الطباعدددة عىددد  الدددن  المطبدددأ   

كمددددددا يمكددددددن اسددددددتممامها في تحريددددددر الأشددددددكال  

 برنامج الطباعة.والكائنا  في 

 يتتمم  لحذا الأخطاء التي  قع أما  مؤشر الطباعة. ( Deleteمفتاح الحذف الأمامي ) 

 يتاعم في  باعة الحروا العىأية لىمفا يح. ( Shiftمفتاح العلوي )  

 (Caps lockالكبيرة )مفتاح الحروف 
يعمددل هددذا المفتدداط عىدد   باعددة حددروا الى ددة الإ ىي يددة      

 كبيرة باستمرار.

 (Num lockمفتاح الأعداد )
يعمل هدذا المفتداط عىد  جعدل مفدا يح الآلدة الحاسدبة  عمدل         

 كمفا يح أعماد.

 ( Endمفتاح النهاية ) 
يعمل عى  نقدل مؤشدر الطباعدة إلى نهايدة التدطر المأجدأد       

 فيه.

 ( Homeمفتاح البداية ) 
يعمدددل هدددذا المفتددداط عىددد  نقدددل مؤشدددر الطباعدددة إلى بمايدددة 

 .التطر المأجأد فيه

 ( Ctrl+Endضغط المفتاحين ) 
وذلدددر ل دددرض الانتقدددال إلى نهايدددة الندددفية الأخددديرة مدددن   

 المتتنم المطبأ .

 ( Ctrl+Homeضغط المفتاحين ) 
وذلددر ل ددرض الانتقددال إلى بمايددة أول صددفية في المتددتنم     

 المطبأ .

 

 ىأحة وذلر ل رضين هما:نلاحظ وجأد بعض المفا يح مكررة لمر ين في ال :ملاحظة

 مناسبة الاستعمال لىيمين. .1

 في حال عطل أحمها  م مفتاحا احتيا يا. .2
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 تنسيقات النص داخل برنامج الطباعة

وه  خطأة مهمة جماو حي   تأفر مجمأعة من التنتيقا  مثل   يير حئم الخا أو لأن الخا أو 

 نأ  الخا ...الخو و يتم الت ثير فيها كالتال :

 م الخط:تغيير حج

 تحميم الن  المطبأ . .1

 الا ا عى   ر حئم الخا من شريا أدوا  التنتيق. .2

 اختيار الحئم المطىأب من القائمة. .3

 ملاحظات:

             يمكدن   يير حئم الدن  بطريقدة أخددددددددددرح: حيد  وبعدم تحميدم الدن  يدتم الاد ا عىد

ن و أو المفتدداحين  ( مددن لأحددة المفددا يح ل دددددددددددرض  كددبير حئددم الدد      +Ctrlالمفتدداحين  "د"

 ( ل رض  ن ير حئم الن .+Ctrl "ج"

          في حالددة   دديير حئددم الددن  بالطريقددة الأولى يمكددن كتابددة الحئددم في  ر حئددم الخددا

 والا ا عى  مفتاط الإدخال عن عم  وجأد الحئم المناسب ضمن خيارا  القائمة.
 

 تغيير لون الخط:

 تحميم الن  المطبأ . .1

في شددريا أدوا  التنتدديق فتظهددر قائمددة  ددمد منهددا الىددأن     الادد ا عىدد  الدد ر " لددأن الخددا "   .2

 المطىأب.

 ملاحظة:

في حالة عم  العثأر عى  الىأن المطىأب نختار الخيدار " ألدأن إضدافية... " مدن القائمدةو عندمها  ظهدر        

نافذة بعنأان " ألأان " حي  تحتأ  هذه النافذة عى  صفيتين هما: قياس  ومخن و فإذا لم يدتم  

الىأن المطىأب في صفية " قياس  " يتم اختيار النفية التاليدة وهد  " مخند  "و فيدتم      العثأر عى 

 اختيار الىأن والنقر عى  ال ر مأافق.
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 تغيير نمط الخط:

 تحميم الن  المطبأ . .1

 النقر عى  أحم أ رار نما الخا التالية: .2

 :يعمل عى  جعل الن  سمير أو عريض الشكل. أسأد عريض 

 يعمل عى  إمالة الن . :مائل 

 :يعمل عى  رسم خا تحت الن  المطبأ .  تطير 

 والجمول التال  يبين   ثيرا  هذه الأ رار:

النص في حالته 

 العادية
 النص بعد تأثير النمط من لوحة المفاتيح اسم النمط رمز الزر

المرك  العرب  

 اانمس 

أسأد  

 عريض
Ctrl+B 

المرك  العرب  

 اانمس 

 Ctrl+I مائل 
العرب  المرك  

 اانمس 

 Ctrl+U  تطير 
المرك  العرب  

 اانمس 

 

 تغيير نوع الخط:

 تحميم الن  المطبأ . .1

 الا ا عى  ال ر " خا " من شريا أدوا  التنتيقو واختيار الخا المطىأب. .2

 ملاحظة:

ن وبتدهألة  قائمة نأ  الخا تحتأ  عى  ثلاثة أنأا  من الخطأط: عرب  ولا يني ورمأ و حي  يمك

تميي  الخطأط العربية من خلال وجأد عبارة أبجم هأ  أما  الخطأط العربيةو مع العىدم أن هنالدر   

 بعض أنأا  الخطأط مشتركة بين الخا العرب  واللا يني لا  أجم أمامها هذه العبارة.

 

 تغيير محاذاة الخط:

 تحميم الن  المطبأ . .1

 أسىأب المحاذاة كالتال :يمكن من خلال شريا أدوا  التنتيق اختيار  .2
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شكل 

 ال ر
 اسم ال ر

 من لأحة المفا يح
 وايفته

 
 يجعل الكتابة عى  يمين النفية. Ctrl + R محاذاة إلى اليمين

 يجعل الكتابة عى  يتار النفية. Ctrl + L محاذاة إلى اليتار 

 يجعل الكتابة  تأسا التطر . Ctrl + E محاذاة إلى الأسا 

 Ctrl + J محاذاة ضبدا 
 أل أسطر الكتابة  عمل عى  ضبا 

 المتتمرة بمون الا ا عى  مفتاط الإدخال.

 

 حفظ الملف في برنامج الطباعة:

عمىية حفدظ المىدف  عمدل عىد   د ين      

المىدددددف المطبدددددأ  في الجهدددددا   يددددد    

يمكددن الرجددأ  لدده في أ  وقددتو هددذه 

العمىيدددة  دددتم مدددن خدددلال قائمدددة مىدددف   

 وكالتال :

مىددف و نختددار   النقددر عىدد  قائمددة     .1

 الخيار حفظ.

 ظهدددددر نافدددددذة " حفدددددظ باسدددددم "   .2

فنيدددمد مأقدددع التمددد ين و دددذا  

 الاسم التابق لىمىف.

 كتابة اسم المىف الجميم ثم النقر عى  ال ر "حفظ". .3

 ملاحظة:

عنددم إحددماث   ددييرا  في المىددف يمكددن  دد ين هددذه الخيددارا  بددنفو الطريقددة التددابقة ولكددن لا      

ي  سيتم حفظ هذه الت ييرا  بدنفو الاسدم في نفدو المأقدع التدابق      يتطىب  تمية المىف ب   اسم ح

 لىتم ين.

 فتح ملف مخزن :

النقر عى  قائمة مىف و نختار  .1

 الخيار فتح.

 ددمد مأقددع  دد ين المىددف ثددم   .2

النقددددر عىدددد  المىددددف المطىددددأب  

 فتيه.
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 النقر عى   ر فتح أو النقر الم دوج عى  المىف المطىأب فتيه. .3

 د :إنشاء ملف طباعة جدي

النقددددر عىدددد  قائمددددة مىددددف     .1

 ونختار منها الخيار جميم.

 ظهر نافذة " جميم " نختار  .2

 منها متتنم فارغ.

 الا ا عى  ال ر مأافق. .3

 

 

 

 :ملاحظات

 يمكن  نفيذ عمىية الحفظ هذه بطريقتين كالتال : .1

 * النقر عى   ر حفظ من شريا أدوا  القياس .     

 المفا يح. ( من لأحةCtrl+S* النقر عى  المفتاحين  

 يمكن  نفيذ عمىية فتح مىف مخ ن بطريقتين كالتال : .2

 * النقر عى   ر فتح من شريا أدوا  القياس .

 ( من لأحة المفا يح. Ctrl+O* النقر عى  المفتاحين  

 يمكن  نفيذ عمىية إنشاء مىف  باعة جميم كالتال : .3

 * النقر عى  ال ر جميم من شريا أدوا  القياس .   

 ( من لأحة المفا يح.Ctrl+Nعى  المفتاحين   * النقر   
 

 إخفاء وعرض أشرطة الأدوات:

 أجددم مجمأعددة كددبيرة مددن الأدوا  مر بددة في أشددر ة     

 تم  باسم أشدر ة الأدوا   يد  لكدل شدريا اسدم      

خدداب بدده ينددف عمىدده في برنددامج الطباعددةو ويمكددن      

 عرض وإخفاء هذه الأشر ة كالتال :

ى  الخيدار أشدر ة   النقر عى  قائمة عرض ونؤشر ع .1

 الأدوا .

 ظهددر قائمددة أشددر ة الأدوا  والددتي  تحتددأ  عىدد        .2

جميدددع الأشدددر ة حيددد  يمكدددن تمييددد ه الأشدددر ة   

( أمدددددا  الشدددددريا  المعروضدددددة بظهدددددأر إشدددددارة    

 المعروض.
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 ملاحظة:

       يمكن فتح قائمة أشر ة الأدوا  بطريقة أسر  وذلر بالنقر بدال ر الأيمدن لىفد رة عىد  القدأائم

 برنامج الطباعة.العىأية في 

 .يمكن سيب و  يير مأضع هذه الأشر ة في نافذة برنامج الطباعة 

         يعتبر شريا الأدوا  القياس  والتنتيق من أهم الأشدر ة الدتي يجدب أن  كدأن معروضدة عىد

نافذة برنامج الطباعةو أما بقية الأشر ة فيفال عرضها فقدا حدين الحاجدة ادا مثدل: شدريا       

 ...الخ. النأرةو شريا الن  الفني

 

 إضافة وإزالة أزرار إلى شريط الأدوات:

 تم هذه العمىية من أقن  يمين أ  شريا أدوا  حيد  وبدالنقر عىد   خدر     

( باسددم  أ رار إضددافية عنددمها يظهددر  ر باسددم     ر مددن الدديمين بددالرم    

إضددافة أو إ الددة أ رار و ئددرد الت شددير عىدد  هددذا الدد ر يددتم سددتظهر قائمددة   

( لددر رار جددأدة في شددريا الأدوا  مؤشددرة بإشددارة     بجميددع الأدوا  المأ

المادددافةو فيدددتم النقدددر عىددد  الأ رار المدددراد إضدددافتها أو المدددراد إ التهدددا مدددن  

 الشريا.

 

 التراجع عن إجراء معين:

يتتفاد من هذه المي ة عنم حموث أو إجراء  نتيقا  خا ئة في المىدف يدراد   

راجدع مدن القائمدة تحريدر     إل ائهاو ويمكن عمل ذلدر بدالنقر عىد  الخيدار      

  أول خيار(.

 تكرار إجراء معين:

وه  عكو المي ة التابقة حي  وعنم التراجع عن  نتيقا  صييية يراد استعاد ها يتم الاستفادة 

 من هذا الإجراءو ويمكن عمل ذلر بالنقر عى  الخيار " كرار" من القائمة تحرير.

 ملاحظات:

 يمكن عمل التراجع كما يى : .1

 ى  ال ر المأجأد باسم " راجع" من شريا أدوا  القياس .بالنقر ع 

   أو بالنقر عى  المفتاحينCtrl+Z.من لأحة المفا يح ) 

 يمكن عمل التكرار كما يى : .2

 . بالنقر عى  ال ر المأجأد باسم " كرار" من شريا أدوا  القياس 

   أو بالنقر عى  المفتاحينCtrl+Y .من لأحة المفا يح ) 
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 ة أكثر من مرة:تكرار )نسخ( جمل

وه  عمىية يتتفاد منها أثناء نتخ جمىة من مىف إلى  خر أو في حال  كرار الجمىة أكثر من مدرة  

 في المىفو يتم ذلر كما يى :

 تحميم الجمىة المراد نتمها. .1

 الا ا عى  الخيار نتخ من قائمة تحرير. .2

 قائمة تحرير.تحميم المكان المراد نتخ الجمىة إليه ثم الا ا عى  الخيار لنق من  .3
 

 نقل جملة من مكان لآخر:

وه  عمىية  عمل عى  نقل الجمىة المحمدة من مكانها المأجأدة فيه إلى مكان  خدر يدتم تحميدمه و    

 و تم  هذه العمىية باسم " ق  جمىة "و ويتم ذلر كما يى :

 تحميم الجمىة المراد نقىها. .1

 الا ا عى  الخيار ق  من قائمة تحرير. .2

 راد وضع الجمىة فيها ثم الا ا عى  الخيار لنق من القائمة تحرير.تحميم المكان الم .3

 ملاحظات:

 يمكن  نفيذ أمر النتخ كما يى : .1

 .بالنقر عى  ال ر نتخ من شريا أدوا  التنتيق 

   بالنقر عى  المفتاحينCtrl+C.من لأحة المفا يح ) 

 يمكن  نفيذ أمر الق  كما يى : .2

 التنتيق.بالنقر عى  ال ر الق  من شريا أدوا   

   بالنقر عى  المفتاحينCtrl+X.من لأحة المفا يح ) 

 يمكن  نفيذ أمر الىنق كما يى : .3

 بالنقر عى  ال ر لنق من شريا أدوا  التنتيق. .1

 ( من لأحة المفا يح.Ctrl+Vبالنقر عى  المفتاحين   .2
 

 البحث عن كلمة معينة في المستند:

الاددد ا عىددد   ددد  مدددن قائمدددة     .1

 تحرير.

مددددة المددددراد البيدددد  كتابددددة الكى .2

 عنها في مربع "البي  عن".

 الا ا عى  ال ر "   عن التال ". .3
 



 (12) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 استبدال كلمة بكلمة أخرى في المستند:

 الا ا عى  الخيار "استبمال" من قائمة تحرير. .1

 كتابة الكىمة المراد البي  عنها في مربع "البي  عن" والنقر عى  ال ر    عن التال . .2

المراد وضعها بمل الكىمة التي تم البي  عنها في مربع "اسدتبمال   كتابة الكىمة الجميمة .3

 بد".

 الا ا عى  ال ر استبمال. .4

 

 ملاحظات:

    يمكددددددن فددددددتح نافددددددذة البيدددددد

 ( من لأحة المفا يح.Ctrl+Fواستبمال بالمفتاحين  

        في خيار استبمال يمكن استبمال الكىمة في أ  مكان مدن المتدتنم وذلدر بالاد ا عىد

 الكل".ال ر "استبمال 
 

 تغيير طريقة عرض المستند:

 تدددأفر إمكانيدددة عدددرض صدددفية الطباعدددة ب ربعدددة أنمددداط مختىفدددة        

 كالتال :

و تتمم  في حالة احتأاء المتتنم عى  ن  عداد  بدمون وجدأد     عادي:

 رسأما و حي  لا  ظهر الرسأما  ولا ااأامش في هذا النما.

نت حي  ويتتمم  هذا النما لتنميم صفيا  الإنتر تخطيط ويب:

  نبح كل ااأامش ذاب متاحة أقل  عن   يادة متاحة الكتابة.

 يشبه النما عاد  لكنه يظهر مربعا  ص يرة في بماية كل سطر. مخطط تفصيلي:

وهددأ الأضددع الاعتيدداد  حيدد  يمكددن مددن خددلال هددذا الددنما إاهددار النددأر          تخطيييط الطباعيية: 

 والرسأما  وكذلر التيكم في هأامش النفية.

ه الخيددارا  كدد ول أربعددة خيددارا  في قائمددة عددرض ويمكددن ملاحظددة الفددر  فيمددا بينهددا  تددأفر  هددذ

باختيار كل عرض عى  حمةو كما  أجم هدذه الخيدارا  في نهايدة شدريا التديب الأفقد  لىمىدف        

 المعروض في صأرة أربعة أ رار.

 رأس وتذييل الصفحة:

في أسدفىها  ذيدل الندفية(و     وهأ عبارة عن ند  يدتم  باعتده في أعىد  الندفية  رأف الندفية( أو      

ويمتا  هذا الن  عن غيره في أنده سديتم  كدراره في جميدع صدفيا  المتدتنم وهد  عمىيدة غالبدا مدا           

  تتعمل مع الكتب والمذكرا و ويمكن عمل الرأف أو التذييل كما يى :



 (13) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

نختدددددددددار  .1

الخيدددددددار 

رأف 

و ددددددذييل 

 النفية من القائمة عرض.

سدفىها فيدتم كتابدة الدن  المطىدأب فيدهو كمدا        عنمها يظهر متتطيل في أعى  النفية وأ .2

 نلاحظ عرض شريا أدوا  "رأف و ذييل النفية".

عنم الانتهاء من كتابدة الدن  يدتم النقدر عىد   ر إغدلا  في شدريا الأدوا  المتدم  بدرأف           .3

 و ذييل النفية.
 

 ملاحظة:

 رأف يمكن الانتقال بين أعى  الندفية وأسدفىها عدن  ريدق الاد ا عىد  الد ر " بدميل مدا بدين           .1

 و ذييل النفية".

  تأفر خيارا  أخرح في قائمة عرض مثل: .2

 :و تددأفر المتددطرة في أعىدد  وأيمددن صددفية الطباعددة ويتددتفاد منهددا في  طبيقددا         المتددطرة

 الجماول بالذا و ويمكن عرضها أو إخفاؤها من الخيار المذكأر.

 :ه الأداة عدرض   تتعمل في العادة مع مىفا  ب حئا  كبيرة حي   أفر هدذ  خريطة المتتنم

متدداحة بىددأن رمدداد  عىدد  يتددار المىددف يددتم مددن خلااددا الانتقددال بددين عندداوين النددفيا            

 المطبأعة.

 :وهأ خيار لعرض المىف عى  مىئ الشاشة  ي   تف  جميع أشر ة الأدوا   ملء الشاشة

و تدت ل متداحة الشاشدة ب كمىدها في عدرض المتدتنمو ويمكدن الخدروج مدن هدذا العددرض           

 ( من لأحة المفا يح.Escعى  المفتاط   بأاسطة النقر

 

 

 التعداد النقطي والتعداد الرقمي:

 يتأفر التعماد بنأعين في برنامج الطباعة ويتم عمل كلا النأعين كالتال :

 تحميم الن  المراد عمل التعماد له. .1

 أو النقر عى  الد ر  عدماد رقمد     –في حالة التعماد النقط   -النقر عى  ال ر  عماد نقط   .2

 في حالة ما يراد عمل  عماد رقم . –

 ملاحظة: 

 يمكن إل اء التعماد بنفو الطريقة بعم أن يتم تحميم الن  ثم النقر عى   ر التعماد المراد إل ائه.
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 إدراج أرقام الصفحات في المستند

  تم بالخطأا  التالية:

نختددار الخيددار أرقددا  النددفيا  مددن     .1

 قائمة إدراج.

فنمتدددار منهدددا   ظهدددر النافدددذة المبيندددة  .2

مأضدددددددددع الترقددددددددديم مدددددددددن قائمدددددددددة 

أعىدددددد   –المأضع أسددددددفل النددددددفية 

 النفية(.

 خارج(. -داخل  –وسا  –يتار  – مد محاذاة الترقيم  يمين  .3

 الا ا عى  ال ر مأافق. .4

 ملاحظة:

يمكدددن مدددن خدددلال الددد ر  نتددديق الخددداب بالنافدددذة التدددابقة  نتددديق أرقدددا      

 النفيا  حي  يمكن عمل التال :

 ترقيم  ي  يكأن الترقيم أبجميا مثلا.  يير نأ  ال .1

  دديير بمايددة الترقدديم  يدد  يمكددن أن نبددمأ الترقدديم بدد   رقددم أو حددرا      .2

وذلر  تب نأ  الترقيمو وه  عمىية  تم في العادة عنمما يكدأن المىدف   

 المطبأ  مىيق  ىف  خر مثلا.

 عنم الانتهاء من التنتيقا  التابقة يتم الا ا عى  ال ر مأافق. .3

 التاريخ والوقت في المستند إدراج

وضددددع مؤشددددر الطباعددددة في المكددددان   .1

 المراد إدراج فيه التاريخ أو الأقت.

نختدددار الخيدددار التددداريخ والأقدددت مدددن    .2

 القائمة إدراج.

 ظهددددر النافددددذة المبينددددة نختددددار منهددددا  .3

التنتدديق المددراد إدراجدده سددأاء كددان     

  اريخ فقا أو وقت أو كىيهما معا.

 ملاحظة:

 إ ىي  ( من قائمدة الى دة المبيندة في النافدذة و كمدا يمكدن   ديير         -ب  يمكن   يير ل ة  عر

 هئر ( من قائمة نأ  التقأيم. -نأ  التقأيم  ميلاد  



 (15) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 إدراج ن   ىقائ :

يمكن من خلال الن  التىقائ  إدراج نندأب  

 ىقائية  عند  أنده عندمما يدتم كتابدة جد ء مدن        

الن  يتم اهأر بقيدة الدن   ىقائيدا عندمها يدتم      

لا ا عى  مفتداط الإدخدال مدن لأحدة المفدا يح      ا

وسدنئم أنده تم إدراج هدذا الدن   ىقائيداو ويدتم       

 إنشاء ن  التىقائ  كما يى :

ندد   ىقددائ   نختددار الأمددر التددال : إدراج  .1

 . ن   ىقائ 

كتابة الجمىة التي ستظهر بشكل  ىقائ   .2

في المربدددع المدددبينو ثدددم الاددد ا عىددد  الددد ر   

 إضافة.

 لا .الا ا عى  ال ر إغ .3

البمء في كتابة الجمىة فدنلاحظ اهدأر الجمىدة في مربدع كمدا هدأ مدبين عندمها ناد ا مفتداط            .4

 الإدخال.

 

 ملاحظات:

            : يمكن إنشاء الن  التىقائ  بطريقدة أخدرح: حيد  يدتم كتابدة الجمىدة ثدم نختدار الأمدر التدال

 ن   ىقائ  فتظهر نفو النافذة نا ا عى  ال ر إضافة. ن   ىقائ   إدراج 

 عم  كتابة جمىة مأجأدة. يجب 

     يمكن إدراج ننأب جاه ة وذلر من خدلال الأمدر التدال : إدراج      ند   ىقدائ   ظهدر قائمدة

تحتأ  عى  متميا  الننأب التىقائية الممتىفدة فنمتدار اومأعدة المناسدبة ومدن ثدم ننقدر عىد          

 الجمىة المراد إدراجها.

 إدراج رمز:

 أجدددددم مجمأعدددددة كدددددبيرة مدددددن 

مج الطباعدددددةو الرمدددددأ  في برندددددا

يتددددددددأفر إدراج هددددددددذه الرمددددددددأ    

 بالطريقة التالية:

وضع مؤشر الطباعدة في   .1

 المأضع إدراج الرم  فيه.



 (16) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 نختار الخيار رم  من القائمة إدراج. .2

  ظهر نافذة "رمأ " ومن خلال قائمة الخا نختار نأ  خا الرمأ . .3

  مد الرم  بالنقر عىيه ثم النقر عى  ال ر إدراج. .4

 إغلا  نافذة رمأ . .5

 

 ملاحظة:

 . نلاحظ بعم النقر عى  أ  رم  في نافذة رمأ  ينبح الرم  مكبر في مربع بىأن أ ر 

 .يمكن استعمال مفا يح الاتجاه في لأحة المفا يح ل رض البي  عن الرم  المطىأب 

 .يمكن  طبيق جميع  نتيقا  الن  العاد  عى  الرمأ  بنفو الطريقة 
 

 : حاول إدراج الرمأ  التالية:مثال

     
  

   

     

     
     

 

 تنسيق الخط من قائمة تنسيق:

يمكن فتح نافذة "خا" والتي يتم من خلااا وضع جميع  نتيقا  

الدددن  العددداد  الددددتي سدددىف ذكرهددددا مدددع مجمأعددددة أخدددرح مددددن      

التنتدديقا   يدد  يددتم  طبيقهددا دفعددة واحددمة عىدد  الددن  الددذ  تم  

 تحميمه.

 ط:تنسيق الخ

 نختار الخيار خا من القائمة  نتيق. .1

يمكن من خلال صفية "الخا"   ديير ندأ  ونمدا وحئدم      .2

 الخا وكذلر الىأن إضافة إلى بعض الت ثيرا  الأخرح.

 النقر عى  ال ر مأافق. .3

التنتيقا : نأ  ونما وحئم الخا  تأفر بشكل  مع ملاحظة أن

 متتقل لىن  العرب  عنه لىن  اللا يني.
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 رف:تباعد الأح

 نختار الخيار خا من القائمة  نتيق. .1

 اختيار صفية " باعم الأحرا". .2

يمكن   يير  كبير الكتابدة مدن خدلال     .3

قائمدددددة القائمدددددة  "المقيددددداف" وكدددددذلر   

الددددددتيكم في  باعددددددم الحددددددروا مددددددن    

"التباعدددم" ومأضدددع الحدددروا مدددن خدددلال  

 المأضع.

 النقر عى  ال ر مأافق. .4

 
 

 تأثيرات النص:

 القائمة  نتيق. نختار الخيار خا من .1

 اختيار النفية "  ثيرا  الن ". .2

نختددار نددأ  الحركددة المددراد عمىددها عىدد    .3

 الن .

 النقر عى  ال ر مأافق. .4

 

 

 

 
 

 

 تكوين حدود للنص:

 كتابة الن  المراد عمل حمود له. .1

نختار الخيار حمود و ظىيل من القائمدة   .2

  نتيق.

 ظهر نافذة "حمود و ظىيل" وفي صفية  .3

ل قائمدة الأنمداط يدتم    "حمود" ومدن خدلا  

اختيار النما المطىأب ثم الاد ا عىد    

 مأافق.

 ملاحظات:

 يمكن   يير لأن الحم الذ  تم اختيار من خلال قائمة الىأن. .1
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يمكن   يير حئم أو عرض الحم الذ  تم اختياره مدن القائمدة العدرض وهد  في العدادة  كدأن        .2

 مقتنرة عى  أنماط معينة.

بعدض الحدمود مدن خدلال الأ رار المحيطدة بالمعايندة أو بدالنقر        يمكن التيكم في اهأر كدل أو   .3

 عى  الحم مباشرة في المعاينةو ويمكن إاهاره بالنقر عى  الحم لمرة أخرح.

  أفر قائمة " طبيق عى " خيارين هما: .4

 حي  يتم  طبيق الحمود عى   أل التطر.  طبيق عى  فقرة : 

  المحمد.: يتم  طبيق الحمود فقا عى  الن   طبيق عى  ن 

 :يمكن اختيار الإعماد المناسب لىيم فنئم الخيارا  التالية 

 التأثير الإعداد

 لإ الة الحدددددددددددمود بلا

 لرسم الحمود في الجهددا  الأربعة إحا ة

 رسم ال حددددددددأل الحم ال

 لإضافة   ثير ثلاث الأبعاد عى  الحم ثلاث  الأبعاد

 عن البقيةإنشاء كل حم بنما وشكل متتقل  مخن 
 

 

 تكوين ظل للنص:

تحميدددم الدددن  أو الكتابدددة المدددراد    .1

  ظىيىها.

نختدددار الأمدددر حدددمود و ظىيدددل مدددن     .2

القائمدددة  نتددديق و  ظهدددر النافدددذة    

التددددددابقة نختددددددار منهددددددا صددددددفية  

 " ظىيل".

نختار الىأن المطىأب ثدم النقدر عىد      .3

 ال ر مأافق.

 ملاحظة:

 عبئة" من نافذة حمود و ظىيل. يمكن إل اء التظىيل بالا ا عى  الخيار "بلا  

 ."يمكن اختيار نما نقش معين من قائمة "النما 

 . يمكن  طبيق التظىيل عى  فقرة أو عى  ن 
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 عمل إطار لصفحة الطباعة:

نختددار الخيددار حددمود و ظىيددل مددن       .1

 قائمة  نتيق.

 اختيار النفية "حم النفية". .2

 دددمد الدددنما المطىدددأب عمىددده مدددع   .3

أن ملاحظدددة أنددده يمكدددن   ددديير لددد  

وعدددددرض نمدددددا الخدددددا الدددددذ  تم 

 اختياره.

 الا ا عى  ال ر مأافق. .4

 ملاحظة:

يمكن اختيار حمود ب شكال مختىفة بالا ا عى  قائمة الإسقاط المأجأدة تحت كىمدة "رسدم     

 صأرة".

 تنسيق التعداد النقطي والرقمي:

 تنسيق التعداد النقطي:

ج أ  رمدد  وعمىدده كتعددماد    يمكددن   دديير  نتدديقا  شددكل التعددماد النقطدد   يدد  يمكددن إدرا       

 كالتال :

نختددددار الخيددددار  عددددماد نقطدددد  ورقمدددد  مددددن  .1

 القائمة  نتيق.

  ظهر نافذة " عماد نقط  و عماد رقم ". .2

تحميددم التنتدديق المطىددأب ثددم الادد ا عىدد       .3

 ال ر مأافق.

 ملاحظة:

 يمكن اختيار رم  كتعماد نقط  كالتال :

    مددددن نفددددو النافددددذة المبينددددة نختددددار الخيددددار

هر نافدذة بعندأان " ندي      ني  ثم  ظ

 قائمة نقطية".

 .من ال ر رم  نقط   ظهر نافذة إدراج رم  و مد منها الرم  المطىأب عىمه 

 .النقر عى  ال ر مأافق 

 تنسيق التعداد النقطي:

يمكن   يير  نتيقا  التعماد الرقمد   يد  يمكدن   ديير ندأ  التعدماد كأنده أرقدا  أو أحدرا ...          

 الخو وذلر كالتال :
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 تار الخيار  عماد نقط  ورقم  من القائمة  نتيق.نخ .1

نختار صفية " عماد رقم " فتظهر النفية المبينة و مد منها شكل التعدماد المدراد عمىده     .2

 كأنه  عماد  روا هئائية عربية أو لا ينية ...الخ.
 

 ملاحظة:

م " ندي   يمكن عمل  نتديق لىتعدماد النقطد  باختيدار الخيدار  ندي  حيد  يدأفر نافدذة باسد          

 قائمة رقمية" يتم من خلااا اختيار  نتيق الأرقا  لىتعماد وبماية التعماد بقيمة معينة.

 تقسيم مساحة الكتابة إلى أعمدة:

 يتأفر عمل ذلر كالتال :

كتابة الن  المراد  قتيمه إلى أعمدمة وبعدم الانتهداء مدن الكتابدة ناد ا مفتداط الإدخدال          .1

 Enter.) 

 ا عىدددد   ظىيددددل الكتابددددة ثددددم الادددد .2

 ضبا من شريا الأدوا   نتيق.

نختددددار الخيددددار أعمددددمة مددددن القائمددددة  .3

  نتيق.

 ظهر النافذة "أعممة" والمبيندة فنيدمد    .4

منها عمد الأعممة المطىأبة ثم ناد ا  

 عى  ال ر مأافق.

 ملاحظات:

      يمكددن  قتدديم المتددتنم بالكامددل حيدد

 يتم عمل ذلر كما في الخطأا  التابقة مع عم  تحميم الكتابة.

 كن تحميم عمد الأعممة المراد  طبيقها من الخيار عمد الأعمدمة وذلدر في حالدة كدان عدمد      يم

 لأعممة أكثر من ثلاثة.

 .أثناء  ظىيل الن  يجب الانتباه إلى عم  تحميم أسطر خالية من الكتابة 

 إعداد صفحة الطباعة

وهدد  عمىيددة مهمددة جددما يددتم عمىددها في العددادة    

في كدددد ول خطددددأة قبددددل  باعددددة أ  متددددتنم   

برنامج الطباعةو و تمثل في مهمتين أساسيتين 

 كالتال :
 

 تغيير الهوامش:



 (21) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

وهددأ خيددار يددأفر لىمتددتمم  التدد ثير في حئددم ااددأامش والددتي  تمثددل في : ااددامش العىددأ  والتددفى      

 والأيمن والأيتر لنفية الطباعة.

 نختار الخيار إعماد من القائمة مىف و حي   ظهر نافذة "إعماد النفية". .1

  ا عى  أ رار ال يادة والنقنان المأجأدة أما  ااأامش المذكأرة.الا .2

 الا ا عى  ال ر مأافق. .3
 

 

 ملاحظات:

 .أبعاد ااأامش بالتنتيمتر 

         يمكن عمل هامش  أثيق لىنفية وهأ عبارة عدن هدامش إضدافي يتدتفاد منده في حالدة مدا

كددن تحميددم يددراد  أثيددق المتددتنم كدد ن يكددأن كتدداب مددثلا أو مددذكرة ...الخو والددذ  يم 

 مأقعه كأنه في أيمن أو أعى  أو أيتر النفية.
 

 تغيير اتجاه الصفحة:

يتأفر اتجاه صدفية الطباعدة باتجداهين:    

 أفق  وعمأد .

نختار أمر "إعماد النفية" مدن   .1

 القائمة مىف.

 ظهددر النافددذة التددابقة فنمتددار   .2

 النفية "حئم الأر ".

مددددن الخيددددار اتجدددداه النددددفية     .3

ه  دددمد اتجددداه الندددفية كأنددد 

 عمأد  أو أفق .
 

 ملاحظة:

         أفر النافذة التابقة   يير حئدم الدأر  والدذ  عدادة يكدأن  ئدددم A4   أ   قداف  ععدرض )

 سم[.2997سمو ار فا  21

 :تحتأ  قائمة  طبيق عى  الخيارا  التالية 

 حي  سيتم  طبيق الإعمادا  عى  كامل صفيا  المتتنم. كامل المتتنم:

 طبيق الإعمادا  في المتتنم ابتماء من النفية الحالية. حي  سيتم   من هذه النقطة:

 

  



 (22) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 الحروف العربية مع( Shiftالعلوي ) مفتاح استعمالات

( عى  المتاعمة في  باعة الحروا العىأيدة لمفدا يح لأحدة المفدا يحو حيد       Shiftيعمل مفتاط العىأ   

لتدال  يدبين أهدم اسدتعمالا      تم عمل هذه الحروا ل رض  أفير عمد المفا يح في الىأحةو و الجدمول ا 

 مفتاط العىأ  مع مفا يح الى ة العربية:

  



 (23) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

  المفتاحين اض ا أجل من  المفتاحين اض ا
 من

 أجل
  المفتاحين اض ا

 من

 أجل

Shift +  !  : Shift + 1  ك +  } Shift  ؤ

Shift + +  { Shift  ر  @  " Shift + 2   ط

Shift + ة  ’ Shift +     ’ Shift + 3  # 

Shift + و  و Shift + هد  ÷ Shift + 4  $ 

Shift +    . Shift +  %  × Shift + 5   خ

Shift + ا  ؟ Shift + ط  ؛ Shift + 6  ^ 

Shift +    ] Shift + د  > Shift + 7  & 

Shift + ب  ع Shift + ج  < Shift + 8  * 

Shift + ن  و Shift + لا  لآ Shift + 9    

Shift + ض  َ Shift + ل  لأ Shift +  0  ) 

Shift + +  ً Shift  ب  _ Shift + -  لإ   ا

Shift +  + Shift + =  إ  غ +  ُ Shift  ث

Shift +     ٌ Shift + ا  أ Shift + \  | 

Shift + ذ  ّ Shift + ح    Shift +      

Shift + ف  ٍ Shift + ش  ِ Shift + ء  ْ 

 

 الج ء الثان ...يتبع  


