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*  تعريف برنامج معالج الكلمات :
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يعتبر برنامج منسق النصوص WORD XP أهم البرامج التي يجب أن يتعلمها مستخدمي الكمبيوتر حيث يمكن من خلاله . 

1- كتابة النصوص بلغات متعددة ( العربية و الإنجليزية ) .

2- إعداد صفحة الكتابة (( ضبط الهوامش و اتجاه الوثيقة – حجم الورقة و خيارات الطباعة - و عمل صفحات متعددة و هوامش معكوسة  .
3- التحكم في نمط المستند (( محاذاة النص – حجم الخط – نوع الخط – لون النص – لون الخلفية النص – حدود و تظليل النص و الصفحة ) .
4- إدراج ( صور – أشكال تلقائية – تخطيط بياني – نص مرسوم – أرقام للصفحات ) .
5- إنشاء جداول و تنسيقها .

6- حفظ النصوص .

7- تدقيق إملائي .
8- التصحيح التلقائي لبعض الكلمات التي يخطأ عاده فيها المستخدم .
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 مفاهيم أساسية : قبل التعامل مع برنامج معالجة الكلمات M-S WORD XP  لابد من التعرف علي المفاهيم الآتية:

1) الحرف ( character ) : هو ما تحتويه الخانة المفردة لأي لغة سواء كانت تحتوي علي حرف أبجدي أو رقم أو رمز .
2) الكلمة ( word ): هي مجموعة من الحروف التي لا يتخللها مسافة و الكلمة قد يكون لها معني أو  لا
3) الفـقــرة ( Paragraph ) هي مجموعة من الحروف و الكلمات أو الجمل و تنتهي بالضغط علي مفتاح الإدخال ( Enter ) و يحدد الضغط علي هذا المفتاح بداية فقرة جديدة و يمكن للفقرة أن تحتوي علي أي عدد من الكلمات و الجمل و يمكن أن تكون فارغة لا تحتوي علي أية حروف .
4) السطر ( Line ) : هو ما يتم كتابة النص به .
5) الصفحة (( Page ) ) تحتوي علي مجموعة من الأسطر فهي إما أن تكون فارغة أو تحتوي علي نص مكتوب و يستطيع المستخدم التحكم في اتجاهها  إما { عمودي أو أفقي }.
6) المستند ( Document )هو عبارة عن نص أو مجموعة من النصوص المكتوبة في جزء من الصفحة أو في صفحة كاملة أو في عدة صفحات  و يتواجد في الذاكرة RAM لحين حفظة علي القرص .
7) ملف المستند ( Document File ) يمكن حفظ المستند باسم علي القرص داخل ملف وفي هذه الحالة يطلق علي الملف اسم مستند Document File أو ملف مستند معالج كلمات Microsoft Document File .
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* طرق تحميل البرنامج ( يوجد أكثر من طريقة نذكر منها ) :-

1) من قائمة ( Start ) اختر ( Programs) ثم أسم البرنامج ( Microsoft Word ) .

2) من خلال أيقونة مختصرة ( Short Cut ) قد تتواجد علي سطح المكتب .

3) من قائمة ( Start ) أختر الأمر { Run} و أكتب  ( WinWord )ثم أضغطي علي مفتاح ( Enter ) .

مكونات الشاشة الافتتاحية للبرنامج
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1) شريط العنوان :
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( يظهر في منتصف الشريط اسم البرنامج و اسم المستند الحالي .. و يظهر في الجهة اليمني ثلاثة أزرار:
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زر إغــلاق البرنامج 




زر التكبير و الاستعادة 
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زر  تصغير النافذة لتصبح زراً في شريط المهام
( و يظهر في الجهة اليسري رمز البرنامج و يسمي ( مربع التحكم ) فعند الضغط عليه بزر الفأرة تظهر القائمة التالية :
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   اســــتعادة
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  تحريك النافذة
  التحكم في حجم النافذة
تصغير النافذة
تكبير النافذة
إغلاق النافذة
2) شريط القـــوائـــم :

[image: image18.wmf]
( لاحـــــظ أن :

 1- يوجد خــط تحت أحد حروف كل قائمة من قوائم الشريط فمثلاً قائمة { مـلف }يوجد خط تحت حرف الميم ..... فالغرض من هذا الخط هو أن الحرف الموجود تحته خط يسمي (مفتاح الوصل) ولفتح أي قائمة بددلاً من نقرها بزر الفأرة .. يتـم فتحها بضغط مفتاح Alt من لوحة المفاتيح + مفتاح الوصول " مثال " لفتح قائمة تحرير نضغط مفتاحي ( تAlt +  )  بدون استخدام الفأرة و هكذا  .
2- للوصول لأحد الأوامر بالقائمة المفتوحة ننقر الحرف الموجود تحته خط دون الضغط علعي مفتاح Alt
3) شريط الأدوات   " قـيـــاســـي " :

[image: image19.wmf]
[image: image20.wmf]( يوجد به مجموعة من الأدوات التي تمثل الأوامر التي يكثر استخدامها أثناء عملك في تحرير المستند "فمثلاً " الأداء 
يتم فتح مستند جديد .
[image: image21.wmf]( فهذه الأدوات توفر عليك فتح القوائم والبحث بداخلها عن الأمر المطلوب .

( لاحـــــظ أن :

1- بمعرفة وظيفة أي أداة يتم وضع مؤشر الفأرة فوقها واتركها ثابته و بعد ثانية يظهر لك تلميح الشاشة و هو عبارة عن مستطيل صغير تحت الأداة نفسها بداخل الوظيفة .

2- الأدوات الموجودة في هذا الشريط يمكنك إظهار المزيد منها او إخفائه كما سنتعرف فيما بعد .

3- يمكنك استخدام مفاتيح الاختصار للوصول السريع لتنفيذ الأوامر مباشرة بدلاً من فتح القوائم أو الضغط علي أي أداة " مثال " لأنشاء مستند جديد من لوحة المفاتيح نضغط مفتاحي ( Ctrl + N ).

4- الأدوات الموجود بجوارها علامة ( تعني أن هذه الأداة ظاهرة علي االشريط و إظهار أي أداة يتم النقر يمينها فتظهر علامة ( بجوارها و لإخفائها يتم النقر علي الأداة مرة أخري .
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شريط الأدوات   " تنســيق " :
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( و يظهر بهذا الشريط الأوامر التي تتعلق بتنسيق الحروف و الفقرات "مثل" الفقرة أو إمالة الحروف
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المسطرة الأفقــيــة :

( و هي تساعدك في عملية تنسيق المستند وخاصة الهامشين الأيمن و الأيســر .
(كيفية  إظهار و إخفاء المسطرة : من قائمة ( عرض ) نختار [ المسطر ] .

(كيفية  تحديد وحدة القياس الخاصة بتدريج المسطرة[ بالـ  سم  أو بالبوصة ]: من قائمة ( أدوات ) نختار [ خيارات ] فيظهر الصندوق الحواري ( خيارات ) و من التبويب ( عام ) يظهر لك مجموعة الخيارات الآتية :-

( منه نختار وحدة القياس (بوصة- سنتمتر - مليمتر- نقاط – بيكا )

( ومن التبويب ( عرض ) نختار ( المسطرة الي اليمين ) و( حدود النص ) و ( المسطرة العمودية ) ..الخ .

 -  لاحـظ  : 1) يمكن تغيير موقع المسطرة الأفقية .

 2) يمكن إظهار أو إخفاء أشرطة التمرير .

6) جزء المهام ( Task Pan ) :
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هو إحدي الإضافت الجديدة في مجموعة البرامج المكتبية M-S office xp و يوجد علي يسار واجهة البرنامج وهو لإتمام بعض الممهام بشكل أكثر سهولة كما يمكنك عرض قائمة بالمهام التي يمكن إنجازها من خلال جزء المهام بالنقر فوق السهم الموجود أعلي يمين جزء المهام .
( ملحوظة : سوف نتعرف من خلال دراستك هذا العام و الأعوام القادمة علي

 المهام التي يمكنك القيام بها من هذا الجزء .

(كيفية  إخفاء جزء المهام : بالتغط فوق زر الإغلاق الموجود أعلي يمين جزء المهام

أو من قائمة ( عرض ) نختار الأمر ( جزء المهام ).

(كيفية  إخفاء و إظهار أشرطة الأدوات : يوجد العديد من أشرطة الأدوات التي تستخدم لأداء الكثير من المهام بالبرامج فمثلاً يمكنك إضافة شريط أدوات للرسم أو شرائط أخري .
( طرق إظهار أشرطة الأدوات : يوجد أكثر من طريقة نذكر منها :-

1- من قائمة ( عرض ) نختار الأمر ( أشِرطة أدوات ) من القائمة الفرعية نختار الشريط المطلوب إظهارة

2- بالضغط علي أي شريط من أشرطة الأدوات بالزر الأيمن للفأرة سوف تظهر قائمة مختصرة باسماء كافة الأشرطة المتوفرة لدي البرنامج اختر منها الشريط المطلوب .

(  لاحـظ  :
1) الأشرطة التي يوجد بجوارها علامة ( ستجدها ظاهرة أمامك و  لإخفاء أي شريط قم بالضغط بمؤشر الفأرة بجواره .

2) يمكن تغيير موقع و شكل أشرطة الأدوات داخل نافذة البرنامج كما سوف نري في محاضرة العملي .
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(كيفية استخدام المساعدة Help : 
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من قائمة تعليمات اختر [ تعليمات Microsoft Word ).

2- أو بالضغط علي الأيقونة الموجودة بشريط الادوات قياسي  زر تعليمات.
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أو بالضغط علي مفتاح F1  من لوحة المفاتيح .
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أو اكتب السؤال الذي تريده في المكان المخصص له بشريط القوائم .
(خصائص الملف ( المصنف ) : هو عبارة عن تفاصيل متعلقة بملف تسعاد علي تعريفة "مثل" عنوان وصفي ، و اسم الكاتب و الموضوع  و الكلمات الأساسية أو معلومات أخري هامة في الملف .

(  ملاحـظـة :  يمكنك البحث عن المستند استناداً إلي خصائصها .

( كيفية التعامل مع خصائص الملف :

5- يتم فتح قائمة ( مــلف ) و اختيار ( خـصائص ) سوف يظهر الصندوق الحواري التالي : " و يتكون من "

6- من التبويب عام:يستخدم لعرض نوع ملف المستند وحجمة علي القرص وتاريخ الانشاء وتاريخ التعديل
7- من التبويب تلخيص:يعطي معلومات مختصرة عن عناوان المستند و الموضوع و اسم الكاتب واسم المدير و الشركة و غير ذلك .
8- من التبويب إحصائيات :نجد فيه أعداد الصفحة و الفقرات والاسطر والكلمات والأحرف في المستند .
( كيفية إنشاء مستند جديد  : " لإنشاء مستند جديد يوجد أكثر من طرية " نذكر منها :-
( الطريقة الأولـي :  من قائمة "ملــف" نختار الأمر "جــديد" سوف يظهر لك جزء المهام ( إضغط )مستند فارغ من القسم جديد.

( الطريقة الثاني  :  بالضغط علي مفاتيح Ctrl  +  N "مــن لــوحــة المفاتيــح " .

( الطريقة الثالثة :  بالضغط علي الأيقونة

 "من شـريط الأدوات القياسي "

( كيفية حـفـظ المستند  : " لحفظ المستند يوجد أكثر من طرية " نذكر منها :-
( الطريقة الأولـي :  من قائمة "ملــف" نختار الأمر "حــفــظ  " .

( الطريقة الثاني  :  بالضغط علي مفاتيح  Ctrl  +  S  "مــن لــوحــة المفاتيــح " .

( الطريقة الثالثة :  بالضغط علي الأيقونة

 "من شـريط الأدوات القياسي "

( ملحـــوظـــة : يمكن إغلاق المف بعد حفظة ثم فتحة مرة أخري وكتابة أي بيانات به ثم حفظ التعديل الذي أجري علي الملف . بأياً من الطرق السابقة .

(  قائمة الملفات الأخيرة  :  إذا فتحت قائمة ملف ستجد في نهايتها أخر " 4 ملفات تعاملت معها مرتبة من  الأحدث إلي الأقدم وبالضغط علي أي واحد منهم سوف يتم فتحه ..... و يمكنك التحكم في عدد الملفات الموجودة في هذه القائمة " كالتالي ":-

1- من قائمة "أدوات" نختار الأمر "خيارات" ثم ننشط التبويب (عـام ) .

2- من خانة "قائمة الملــفات الأخيرة" يمكن التحكم في "إظهار الملفات الأخيرة أو عد إظهارها " كما يمكن التحكم في عدد الملفات التي تحتويها قائمة ( ملف) بحد أقصي ( 9 ) ملفات .
( كيفية حماية المستند  : يمكن وضع كلمة سر لفتح المستند الخاص بك حتي لا يقوم شخص أخر بفتحه ومعرفة ما بداخلة  " و لعمل  ذلك أتبع الخطوات الآتيــة  :-
1- من قائمة "مـلـف" نختار الأمر " حفظ باسم" سوف يظهر لك الصندوق الحواري ( حفظ بأسم ) .
2- أضغط سهم الخيار " أدوات " يمين النافذة و اختر  " خـيارات الأمان "  .
3- من صندوق الأمان قم بكتابة كلمة السر التي تريدها في خانة ( كلمة مرور للفتح ) .
4- أضغط ( موافق ) سوف يظهر لك صندوق ( تأكيد كلمة المرور ) أعد كتابة كلمة السر ثم ( موافق ).
( لاحــــظ أن : الحروف التي ستكتبها ستظهر مكانها العلامات ********** .

( طريقة أخري لحماية المستند:من قائمة "أدوات" نختار الأمر "خيارات" و تحت التبويب ( الأمان) يمكنك القيام بالخطوات السابقة  .
( كيفية الانتقال إلي صفحة معينة : إذا أردنا الانتقال إلي صفحة تعرف رقمها داخل المستند يتم عمل الاتي :-

( من قائمة " تحرير" نختار الأمر " الانتقال إلي " ... أو بالضغط علي المفتاح F5  ......أو بالضغط في أي مكان يمين شريط المعلومات نقراً مزدوجاً ..... أو بالضغط علي الفاتحي CTRL + G من لوحة المفاتيح.

( طريقة عـرض المستند: يمكن اختيار طريقة عرض المستند بما يتناسب مع طبيعة عملك .

 1)  عــرض عــادي  :  في هذا العرض يمكن كتابة النص و تحريرة وتنسيقة بشكل سريع ولكن لــن يمكن في هذا العرض رؤية الهوامش و بعض العناصر .

( لاختيار هذا العرض أتبع أحد الطرق الآتية –
( الطريقة الأولي  :  من قائمة "عـــرض " نختار الأمر "  عـادي " .

( الطريقة الثاني  :  بالضغط علي مفاتيح Ctrl  + ALT +  N "مــن لــوحــة المفاتيــح " .

( الطريقة الثالثة  :  بالضغط علي زر  "عــرض عادي " الموجود بأقصي يسار شريط التمرير الأفقي .

 2)  عــرض تخطيط ويب  :  يستخدم لعرض المستند كما سيظهر في برنامج استعراض ويب ...حيث يظهر المستند كصفحة طويلة " دون فواصل " و يتم من خلال هذا العرض التفاف النصوص و الجداول .

( لاختيار هذا العرض أتبع أحد الطرق الآتية –
( الطريقة الأولي  :  من قائمة "عـــرض " نختار الأمر "  تخطيط ويب  " .

( الطريقة الثاني  :  بالضغط علي زر  "عــرض تخطيط  ويب  " الموجود بأقصي يسار شريط التمرير الأفقي .

 3)  عــرض تخطيط الطباعة  :  يتم عرض المستند بالشكل الذي سيظهر فيه عند طباعتة لتري موضوع النص أو العناصر الأخري علي الورقة المطلوبة و يمكنك ضبط الهوامش .

( لاختيار هذا العرض أتبع أحد الطرق الآتية –
( الطريقة الأولي  :  من قائمة "عـــرض " نختار الأمر "  تخطيط طـباعـة  " .

( الطريقة الثاني  :  بالضغط علي زر  " تخطيط طـباعـة  " الموجود بأقصي يسار شريط التمرير الأفقي .

4)  عــرض مخطط تفصيلي  :  عرض يظهر عناوين المستند و لنقل النص و نسخة و إعادة تنظيمة بواسطة سحب العناوين .

( لاختيار هذا العرض أتبع أحد الطرق الآتية –
( الطريقة الأولي  :  من قائمة "عـــرض " نختار الأمر "  مخطط  تفصيلي  " .

( الطريقة الثاني  :  بالضغط علي زر  "عــرض مخطط   تفصيلي  " الموجود بأقصي يسار شريط التمرير الأفقي

 5)  عــرض خريطة المستند  :  هو جزء يظهر في الجانب الأيمن من إطار المستند يعرض مخططاً تفصيلياً لعناوينه ......و يمكنك استخدام خريطة المستند للتنقل بسرعة ضمنه ولعرض موقعك فيه .

( لاختيار هذا العرض أتبع أحد الطرق الآتية : من قائمة "عـــرض " نختار الأمر "  خريطة المستند" .

6)  عــرض مـلء الشاشـة  :  يستخدم لعرض أكبر قدر ممكن من المستند علس الشاشة .

( لاحـــظ : في هذا الوضع يزيل Word   عناصر الشاشة " مثل" أشرطة الأدوات  و أشرطة التمرير .

( لختيار عرض ملء الشاشة  : من قائمة "عـــرض " نختار الأمر "  ملء الشاشــة " .

( كيفية تكبير و تصغير المستند : يمكن التحكم في تكبير وتصغير الشاشة بأتباع الآتي :

1- من شريط الأدوات القياسي أضغط علي السهم الموجود يمين أداة  "التكبير والتصغير " .

2- أختر النسبة التي ترغب بها بالضغط فوقها .
( لاحــظ  أن  :  يوجد ( 4  ) خيارات في القائمة الخاصة بالتكبير  و التصغير و هــي :-


 1) عرض الصفحـة : يمكنك من رؤية كاملة "لعـــرض الصفحة" بما في ذلك دون الالتزام بإظهار كامل أرتفاعها

2) عرض النص : نفس الطريقة السابقة في نسبة العرض وبدون إظهار الهامش .

3) عرض الصفحة : يمكنك من رؤية الصفحة كاملة طولاً و عرضاً وقد لا تكون التفاصيل واضحة .

4) صـفحـتان : إظهار  صفحتين متتاليتين كاملتين و إذا مررت المستند بشريط التمرير فسيمرر صفحتين بصفحتين .

( كيفية تحديد النص : معظم العمليات التي سنقوم بها علي النص "مـثل" تنسيقه أو نسخه أو مسحه تتطلب ان نحدد هذا النص أولاً .

( التحديد باستخدام الفأرة : 

تــدريــــب : أكتب القطعة التالية :

يقصد بالبريد الالكتروني E-mail   إرسال و استقبال الرسائل الالكتورنية والملفات المرفقة والمخزنة علي الكمبيوتر حيث تستطيع أن ترسل رسالة إلكترونية لشخص معين أو لعدة أشخاص في وقت واحد.

( لتحديد جزء من فقرة وليكن " إرسال و استقبال الرسائل الالكتورنية "   ضع مؤشر الفأرة داخل كلمة إرسال و أضغط علي الزر الأيسر مع السحب حتي كلمة الإلكتروني ثم أترك الفأرة .

( لتحديد كلمة ولتكن " المرفقة "   ضع مؤشر الفأرة داخل أي حرف من الكلمة ثم أضغط مرتين بسرعة.

( لتحديد كلمات متفرقة ولتكن  : الكلمات " يقصد "  و  " واستقبال " و  " لشخص معين أو عدة أشخاص" قم يعمل الآتي :-

1) حدد أولاً كلمة " يقصد " ثم أضغط باستمرار علي المفتاح CTRL .

2) ثم أضغط مرتين بسرعة علي كلمة " واستقبال " ثم ضع مؤشر القأرة وسط كلمة "شخص مع السحب حتي تصل إلي كلمة ظاشخاص " وبذلك سوف يتم تحديد الكلمات المطلوبة .
إدخال ( كتابة – تحرير ) النصوص

( يتم إدخال النص في المكان الموجود به مؤشر الكتابة و يكون شكلة       عند الكتابة باللغة العربية من اليمين إلي اليسار ويتحول شكلة إلي      عند الكتابة بالغة الانجليزية من السيار إلي اليمين و يوجد بشريط الأدوات رمزين لتحويل اتجاه كتابة الفقرة : 



( كما يمكن تغيير أتجاه النص من لوحة المفاتيح :

( لتحويل اتجاه كتابة الفقرة إلي اللغة العربية نضغط مفتاحي ( جهة اليمين  Ctrl  +  Shift   ).

( لتحويل اتجاه كتابة الفقرة إلي اللغة الإنجليزية نضغط مفتاحي ( جهة اليسار Ctrl  +  Shift   ).

( ملحوظة : في داخل الفقرة الواحدة إذا كنت تريد تحويل الكتابة من العربية إلي الإنجليزية أو العكس أضغط مفتاحي ( Alt  +  Shift )  من لوحة المفاتيح سواء يمين أو يسار .... كما يمكن تغير اللغة من رمز تغيير اللغة الموجود بشريط أوات تنسيق 

( مفاتيح اختزال تساعدك أثناء الكتابة :

	المفاتيح
	الاستخدام

	BACKSPACE
	حذف حرف واحد إلي اليمين

	CTRL+ BACKSPACE
	حذف كلمة واحدة إلي اليمين

	DELETE
	حذف حرف واحد إلي اليسار

	CTRL + DELETE
	حذف كلمة واحد إلي اليسار

	CTRL + Z
	التراجع عن الإجراء الأخير


( كيفية التحرك داخل المستند باستخدام  لوحة المفاتيح :

	المفاتيح
	الـحـركــة

	السهم إلي اليسار
	حرف واحد إلي اليسار

	السهم إلي اليمين
	حرف واحد إلي اليمين

	CTRL + 
	كلمة واحدة إلي اليسار

	CTRL + 
	فقرة واحدة إلي الأسفل

	السهم إلي الأعلي     
	سطر واحد إلي الأعلي

	السهم إلي الأعلي     
	سطر واحد إلي الأسفل

	END
	إلي نهاية السطر الحالي

	HOME
	إلي بداية السطر الحالي

	ALT + CTRL + PAGE UP
	إلي أعلي الشاشة المعروضة


	المفاتيح
	الـحـركــة

	ALT + CTRL + PAGE DOWN
	إلي أسفل الشاشة المعروضة

	PAGE UP
	شاشة واحدة إلي الأعلي ( تمرير )

	PAGE DOWN
	شاشة واحدة إلي الأسفل ( تمرير )

	CTRL + END
	إلي نهاية مستند

	CTRL + HOME
	إلي بداية مستند 

	SHIFT + F5
	أخر 3 مواقع عدلت فيها


تنسيق الحروف
( تنسيق الحروف تنقسم إلي التالي :-

( نوع الخط المستخدم في الكتابة وحجمة .

( لون الحروف .

( إضافة أنماط وتأثيرات خاصة علي الحروف " مثل " جعل الكتابة مائلة ، أسود عريض ، تسطير الحروف .

( ملحوظة : لتغيير تنسيق الحروف لابد من تحديد  النص المراد تغيير تنسيق حروفه ثم نختار المطلوب .

( كيفية التحكم في تنسيق الحروف  :  يوجد العديد من الطرق نذكر  منها :

1 )  من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خط ) فيظهر الصندوق الحرواي ( خط ) .

2) من خلال شريط الأدوات تنسيق .

3) من لوحة المفاتيح .
        4) من خلال القائمة النختصرة .

( كيفية إخـفـاء نص :  

1) يتم تحديد النص المراد إخفاءة ثم من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خط ) .

2) ننشط الخيار ( مخفي ) سوف يتم إخفاء النص المحدد .
( كيفية عرض النص المخفي علي الشاشة  :  

( يتم الضغط فوق الخيار (  إظهار / إخفاء )   

      الموجود علي شريط الأدوات القياسي .

( كيفية إظهار النص المخفي :  

1) يتم تحديد الكلمات المراد إظهارها ثم من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خط ) فيظهر الصندوق الحرواي ( خط ) .

2) نشط التبويب ( خط ) ثم قم بإزالة علامة ( الموجودة بجوار الخيار ( مخفي ).

( كيفية تطبيق تنسيق مرتفع أو منخفض  :
(   الهدف من التدريب معرفة كتابة الحروف المرتفعه و المنخفضة

المطلوب : كتابة
 س 4 = 16


، 
H 2O

و لعمل ذلك أتبع الآتي:-
1- نكتب س 4 = 16 ثم نحدد الرقم (4) ومن قائمة ( تنسيق )نختار الأمر (خط) ثم ننشط الخيار ( مرتفع ).

2-  نكتب H 2O  ثم نحدد الرقم (2) ومن قائمة ( تنسيق )نختار الأمر (خط) ثم ننشط الخيار ( منخفض ).
( كيفية تغيير التباعد بين الأحرف :  بعد تحديد النص المراد تغيير التباعد له
1) من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خــط ) ثم ننشط التبويب ( تباعد الأحرف ) توجد ثلاث خيارات .
2) [ عادي  ،  موسع ( 1 نقطة ) ،  مكثف ( 1 نقظة ) ] أختر المطلوب منها ثم أضغط ( موافق ).
( كيفية تمديد أو تحجيم النص أفقياً :  بعد تحديد النص المراد تمديدة أو تحجيم .
1) من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خـط ) ثم ننشط التبويب ( تباعد الأحرف ) توجد ثلاث خيارات .
2) [ 100 %   ،  50 %  ،  150 %  ] أختر المطلوب منها ثم أضغط ( موافق ) .
( كيفية تحريك النص :  بعد تحديد النص المراد تحريكة
1) من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خـط ) ثم ننشط التبويب ( تأثيرات النص ).
2) من الخيار ( إظهار الحركة ) نضغط فوق التأثير الذي تريدة ثم أضغط ( موافق ) .
( ملحوظة : يمكنك تطبيق تأثير حركة واحدة فقط في كل مرة .
( كيفية حركة النص أو إخفاؤها :  
1] من قائمة ( أدوات ) نختار الأمر ( خيارات ) ثم ننشط التبويب ( عرض ).

2] نشط الخيار ( النص المتحرك  ) أو ( أمسحها )  ثم أضغط ( موافق ) .

( كيفية إزالة الحركة من النص :  بعد تحديد النص المراد إزالة الحركة له :-
1) من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر ( خـط ) ثم ننشط التبويب ( تأثيرات النص ).
2) من الخيار ( إظهار الحركة ) نضغط فوق الخيار ( بــلا ) ثم أضغط ( موافق ) .
( كيفية إزالة التنسيق من النص :  بعد تحديد النص المراد إزالة التنسيق له :-
1) يتم الضغط علي أيقونة ( النمط ) الموجودة بشريط ( الأدوات تنسيق ) ثم أضغط فوق مسح التنسيق 
2) أو من قائمة ( تنسيق ) نختار  ( أنماط و تنسيقات ) فيظهر جزء المهام ثم نختار (مسح التنسيق ) .
( كيفية تطبيق التمييز أو إزالته  :  
(    أولاً : تطبيق التمييز  : بعد تحديد الكلمة أو النص المراد تمييزة :-
1] يتم الضغط علي السهم الموجود بجوار أيقونة ( تمييز ) الموجودة بشريط ( الأدوات تنسيق ) .
2] ثم أضغط فوق اللون المطلوب . 
( ثانياً : إزالة  التمييز من جزء أو من كامل المستند : بعد تحديد الكلمة أو النص المرادإزالة  التمييزة له

 1] يتم الضغط علي السهم الموجود بجوار أيقونة ( تمييز ) الموجودة بشريط ( الأدوات تنسيق ) .
2] ثم أضغط فوق بــــلا . 
( ملحوظة : يمكنك تنسيق الحروف باستخدام القوائم المختصرة كما سوف نتعلم في محاضرة العملي  .
( كيفية تنسيق الحروف باستخدام  لوحة المفاتيح :

	المفاتيح
	الـحـركــة

	CTRL + SHIFT + C
	نسخ التنسيق من النص

	CTRL + SHIFT + V
	تطبيق التنسيق المنسوخ علي النص

	CTRL + SHIFT + F
	تغيير الخط

	CTRL + SHIFT + P
	تغيير حجم الخط

	CTRL + [
	تكبير حجم الخط بمقدار نقطة واحدة

	CTRL + ]
	تصغير حجم الخط بمقدار نقطة واحدة

	CTRL + D
	تغيير تنسيق الأحرف ( الأمر خط ، القائمة تنسيق )

	SHIFT + F3
	تغيير حالة الأحرف الإنجليزية

	CTRL + SHIFT + A
	تنسيق الأحرف كاحرف استهلالية

	CTRL + B
	تطبيق تنسيق أسود عريض

	CTRL + U
	تطبيق تسطير

	CTRL + SHIFT + W
	تسطير الكلمات دون المسافات

	CTRL + SHIFT + D
	تسطير مزدوج للنص

	CTRL + SHIFT + H
	تطبيق تنسيق النص المخفي

	CTRL + I
	تطبيق التنسيق المائل

	CTRL + SHIFT + K
	تنسيق الأحرف كأحرف استهلالية صغيرة

	CTRL + ( = )
	تطبيق تنسيق الأحرف المنخفضة (تباعد تلقائية)

	CTRL + SHIFT + إشارة الجمع
	تطبيق تنسيق الأحرف المرتفعة ( تباعد تلقائي )

	CTRL + SPACEBAR
	إزالة تنسيق الأحرف المطبق يدوياً


( كيفية حذف نصوص أو نسخها باستخدام  لوحة المفاتيح :

	المفاتيح
	الـحـركــة

	BACJSPACE
	حذف حرف واحد إلي اليمين

	CTRL + BACJSPACE
	حذف كلمة واحدة إلي اليمين

	DELETE
	حذف حرف واحد إلي اليسار

	CTRL + DELETE
	حذف كلمة واحدة إلي اليسار

	CTRL + X
	قص النص المحدد

	CTRL + C
	نسخ النص المحدد

	CTRL + V
	لصق النص المقصوص أو المنسوخ

	CTRL + Z
	التراجع عن الإجراء الأخير


( تنسيق الفقرات :  يمكنك  التحكم في تنسيق الفقرات كلها أو تنسيق كل فقرة علي حدة و التنسيقات التي يمكننا تطبيقها علي الفقرات أهمها :-
1- هوامش الفقرة .


2- محاذاة الفقرة .

3-تحديد المسافة بين السطور .

4-
تحديد المسافة بين الفقرات.
5-  التحكم في انسياب النص

( لاحــظ : أنه لتحديد فقرة نضع نقطة الإدراج بداخلها .

( هوامش الفقرات :  يقصد بالهامش هو المساحة المتوركة خالية من مساحة العمل بالصفحة بيمين أو يسار الفقرة ويسمح لك برنامج معالج الكلمات بالتحكم في الآتـــي :-
1- الهامش الأيمن للفقرة .

2- الهامش الأيسر  للفقرة.

3- السطر الأول من الفقرة .

( تغيير الهوامش :  يمكن التحكم في هامشي الفقرة الأيمن و الإيسر باستخدام المسطرة الأفقية أو من خلال الصندوق الحواري " فقرة " من قائمة تنسيق أو باستخدام المفاتيح ( مفاتيح الاختصار ) أو من شريط الأدوات تنسيق .
( تغيير الهوامش باستخدام المسطرة الأفقية :  تعتبر المسطرة الأفقية لتغيير الهوامش طريقة سريعة فإذا نظرت للمسطرة الأفقية ستجد بها ثلاثة رموز . " سوف نتعرف عليه أثناء العملي "
( و هذه الرموز لها فائدتان : 

الأولي : أنها تعرض لك هوامش الفقرة الحالية .
الثانية : أنها تسمح لك بتغير هذهالهوامش .

(كيفية تغيير الهوامش باستخدام الصندوق الحواري  :  
1- يتم وضع مؤشر الكتابةداخل الفقرة .


2- من قائمة ( تنسيق )نختار (فقرة) .

3-من الصندوق الحواري ننشط التبويب ( المسافة البادئه و التباعد ) أختر المطلوب ثم ( موافق ) .

( تنسيق الفقرات من لوحة المفاتيح :  
	المفاتيح
	الوظيفة

	CATRL + M
	وضع مسافة بادئه لفقرة من اليمين

	CTRL + SHIFT + M
	إزالة مسافة بادئة لفقرة من اليمين

	CTRL + T
	إنشاء مسافة بغدئة معلقة

	CTRL + SHIFT + T
	إنقاص مسافة بادئة معلقة

	CTRL + Q
	إزالة تنسيق فقرة


( محاذة الفقرة :  تعني تحديد اتجاه النص داخلــها .
	الخــــيار
	معنــــاه
	من شريط الأدوات تنسيق
	مفاتيح

	إلي اليمين
	تنسيق الفقرة ناحية اليمين
	
	CTRL + R

	إلي اليسار
	تنسيق الفقرة ناحية اليسار
	
	CTRL + L

	توسيط
	توسيط الفقرة بين الهامش الأيمن و الأيسر
	
	CTRL + E

	مضبوطة
	تبدأ جميع سطور الفقرة من مكان معين وتنتهي أيضاً عند مكان معين
	
	CTRL + J


( لاحــظ أن  : عند اختيار تنسيق فقرة مضبوطاً لا يظهر السطر الأخير للنص في الفقرة ، لأنه يكون عادة أقصر من الأسطر الأخري و لضبط السطر الأخير  في فقرة مضبوطة ضع مؤشر الكتابة في نهاية السطر الأخير ثم أضغط SHIFT + ENTER  " قد يعطي شكلا  غريباً .

( الكشــــيدة :  تعمل الكشـــــيدة علي إطـالــة بعض الحروف لتحمل مسافة أطول علي السطر " مثل " { الرابع - الــرابــــــــــع } و نحتاج إلي الكشيدة لتجميل شكل الكتابة .
( لاحــظ أن  : الكشيدة تستخدم فقط مع اللغة العربية و لا تستخدم مع اللغة الإنجليزية أو الفرنسية .

( لعمل الكشــــيدة نضغط مفتاحي :   )  ت ( shift +  .
( كيفية تحديد المسافة بين السطور :  يترك برنامج معالج الكلمات مسافة بين السطور وتكون "مفرد" في الوضع الافتراضي و يتيح لك تغييرها إذا أردت سواء لفقرة واحدة أو للمستند كله .

{ و يقصد بتابعد الأسطر مقدار المسافة من أسفل سطر نص إلي أسفل سطر النص التالي }

( أنواع تباعد الأسطر :  
( مفرد : المسافة الأفتراضية التي يتـركها البرنامـج .

( سـطر و نصف : مرة و نصف المرة من تباعد الأسطر المفرد .

( مــزدوج : مرتبن من تباعد الأسطر المفرد .  ( تقريبي : ترك مسافة بين السطور تقوم أنت بتحديدها .

( تام : ترك مسافة بين السطور  تقوم بتحديدها .

( متعـدد : تباعد الأسطر الذي يزداد أو ينقص بنسبة مئوية تحددها علي سبيل  المثال يؤدي تعيين تباعد الأسطر إلي 1.2 إلي زيادة التباعد بنسبة 20 % .

( لاحــظ أن  :

( إذا تم تحديد تام أو تقريبي من أجل تباعد الأسطر أدخل مقدار المسافة المطلوب في المربع بقدر.

( إذا تم تحديد متعدد أدخل عدد الأسطر في المربع بقدر .

( كيفية تعيين تباعد الأسطر باستخدام  لوحة المفاتيح :

	المفاتيح
	الوظـيـفـة

	CTRL + 1
	تباعد أسطر مفرد

	CTRL + 2
	تباعد أسطر مزدوج

	CTRL + 5
	تعيين تباعد أسطر بمقدار سطر و نصف

	CTRL + صفر
	إضافة سطر فارغ قبل فقرة أو إزالته 


( كيفية تعيين تباعد الأسطر من شـريط الأدوات تنسيق :

( تستخدم الأداة تباعد الأسطر 
      من هذا الشريط وبالضغط علي رأس السهم تظهر القائمة التالية :-

( و يتم اختيار ( 1.0 ) لتم ترك مسافة مفردة ،  (  1.5 ) لترك مسافة ونصف وهكذا ........

( أما إذا اخترت أكثر ... فيظهر لك الصندوق الحواري ( فقرة ) .

( كيفية نسخ  التنسيق :  يمكنك نسخ تنسق الخط (مثل)النوع والحجم واللون ......

من كلمة لتطبقه علي كلمة أو كلمات أخري كما يمكن نسخ تنسيق فقرة كاملة (مثل) المسافة

البادئة والمحاذاة والمسافة بين الأسطر و ..... لتطبقه علي فقرة أو فقرات أخري .

أولاً : كيفية نسخ تنسيق الخط:  قم بكتابة الفقرة التالية:-

( من قائمة تنسيق اختر الأمر فقرة ثم اختر التبويب فواصل صفحات و أسطر .

[ اختر نوع الخط Simplified Arabic  بحجم 14 نقطة و كلمة تنسيق بخط Tahoma وحجم 14 نقطة ] 

( المطلوب : تنسيق خط العبارة السابقة لتصبح هكذا :

( من قائمة تنسيق اختر الأمر فقرة ثم اختر التبويب فواصل صفحات و أسطر .

و لعمل ذلك تتبع الخطوات التالية :-

1) حدد كلمة تنسيق التي ترغب في نسخ تنسيقها ثم أضغط نسخ التنسيق من شريط الأدوات قياسي

2) حدد كلمة فقرة التي تريد نسخ التنسيق إليها .

3) لنسخ التنسيق أكثر من مرة اضغط أداة نسخ التنسيق 

مرتين بسرعة ثم أكمل نسخ التنسيق.

( كيفية نسخ  الفقرات :  لنسخ تنسيق فقرة اتبع الخطوات السابقة ولاحظ أنه بعد تحديد الفقرة التي تريد نسخ تنسيقها ستظهر الرسالة التالية في شريط المعلومات بأسفل النافذة :-


( و تأكد من وجود كلمة ( الفقرة ) بالرسالة السابقة .

( كيفية نسخ التنسيق باستخدام  لوحة المفاتيح :

	المفاتيح
	الوظـيـفـة

	CTRL + SHIFT + C
	نسخ التنسيق من النصوص

	CTRL + SHIFT + V
	تطبيق التنسيق المنسوخ علي النص

	CTRL + D
	تغيير تنسيق الأحرف ( الأمر خط ، القائم تنسيق)

	CTRL + SPACEBAR
	إزالة تنسيق الأحرف المطبق يدوياً


( التعداد النقطي و التعداد الرقمي :
( إذا أردت ان نقوم بعمل قائمة مرقمة أو قائمة منطقة " مثل " :-

	( قائمة ذات تعداد رقمي
	( قائمة ذات تعداد نقطي

	1. الفصل الأول

2. الفصل الثاني
3. الفصل الثالث
	· الفصل الأول

· الفصل الثاني
· الفصل الثالث


( يقوم WORD بإنشاء قوائم ذات تعداد نقطي و رقمي بشكل تلقائي أثناء الكتابة . 

( و لعمل ذلك أتبع الآتي :-

( قم بكتابة 1. لبدء الترقيم ذات التعداد الرقيمي أو * (علامة النجمة ) لبدء الترقيم ذات التعداد النقطي ثم أضغط  SPACEBAR أو TAB  ثم أكتب أي جملة ثم أضغط ENTER .

( يمكن ترقيم السطور ( رقمي و نقطي ) بأكثر من طريقة نذكر منها :-

أولاً : من قائمة ( تنسيق ) نختار الأمر  ( تعداد نقطي و تعداد رقمي ) .

ثانياً : من شريط ( الأدوات تنسيق ) أضغط للتعداد الرقمي       
        الرمز  و للتعداد النقطي أضغط الرمز   

و يمكن من هذه الرموز التبديل بين أياً من التعدادا الرقمي أو النقطي  كما يمكن إزالة التعداد سواء النقطي أو الرقمي من خلالهما .

ملحوظة  :  سوف نقوم بشرح جميع الوظائف بالتفصيل أثناء المحاضرات العملي 
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