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"  وورد"بدء تشغیل برنامج معالج النصوص 



واجھة الاستخدام



قائمة ملف



إنشاء مستند فارغ

فإنه ينشئ مستند جديد ويسمیه " وورد"عندما تفتح برنامج معالج النصوص 
Document 1 )وإذا أردت أن تنشئ مستند جديد آخر ). يظھر على شريط العنوان
وينبغي أن يكون قالب المستند الفارغ مظللا بالفعل ويمكنك . جديد -أُنقر على ملف 

.أُنقر على إنشاء لعمل مستند جديد. أن ترى معاينة لمستند فارغ على الیسار



إنشاء ملف

، فإنه يقوم بإنشاء "وورد"عند فتح معالج النصوص 
  ١مستند جديد ويسمیه باسم مستند 

)Document 1) (يكون ظاھرا على شريط العنوان.(



كتابة نص

لا بد من أن يحتوي المستند الفارغ خط وامض يسمى المؤشر، يمكن رؤيته 
إن كنت لا ترى المؤشر، أُنقر على منطقة . (في أعلى المستند الجديد

الآن قم بالكتابة) العمل لتحديد مكان المؤشر

:لرؤية الأحرف تظھر بجانب المؤشر الوامض 



حذف النص 

أكثر ھذه الطرق . ھناك عدد من الطرق التي يمكنك من خلالھا حذف نص
لإزالة العناصر على يمین  Backspaceشیوعا ھو استخدام مفتاح 

.لإزالة العناصر على يسار المؤشر Deleteالمؤشر أو استخدام مفتاح 



أساسیات تحديد النص

ويعتبر استخدام . يعني تحديد النص ببساطة تظلیل أو تعريف النص
أولا، ضع الماوس على احد . الماوس أكثر الطرق شیوعا في تحديد النص

ثم تابع الضغط على . نھايتي الجزء المطلوب من النص الذي تريد تحديده
. الزر الأيسر للماوس وقم بالسحب فوق النص المطلوب تحديده

:وعند الانتھاء من ھذه الخطوات، سیظھر النص مظللا بلون ازرق ھكذا



التنقل في المستند 

يمكن التنقل باستخدام الماوس ولوحة المفاتیح، وأشرطة التمرير وحوار الانتقال 
.إلى

الانتقال باستخدام لوحة المفاتیحالتنقل باستخدام أشرطة التمرير 

 Page Up

يتنقل صفحة واحدة إلى الأعلى يتنقل صفحة واحدة إلى الأعلى 

 Page Down

يتنقل صفحة واحدة إلى الأسفل 

 Home

ينتقل إلى بداية السطر 

End      

ينتقل إلى نھاية السطر



استخدام حوار الانتقال إلى 

وھناك ثلاثة . ومن الطرق الأكثر دقة في الانتقال ھي استخدام حوار الانتقال إلى
.طرق لفتح ھذا الحوار

الأولى عبر النقر على السھم بجانب زر بحث في أقصى يسار تبويبة الصفحة 
: الرئیسیة والنقر على الانتقال إلى



تنسیق النص

.من الیمین إلى الیسار يتوسط خط ومنخفض ومرتفع



إزالة التنسیق

في قسم الخط في ) (الطريقة ھي تحديد النص ثم النقر على زر مسح التنسیق 
.  تبويبة الصفحة الرئیسیة



الإعادة/استخدام تراجع وتكرار

.تكرار في شريط أدوات الوصول السريع/ سوف تجد أوامر التراجع والإعادة 



التبديل بین الملفات المفتوحة

مفتوحة في آن واحد، فإن ھناك " وورد"إذا كان لديك عدة مستندات معالج نصوص 
فمن داخل المستند، يمكنك النقر على تبويبة . العديد من الوسائل للتبديل بینھا

بعد ذلك، قم بالنقر على الملف الذي تريد . عرض والنقر على أمر تبديل النوافذ
).  الملف الذي علیه علامة ھو الملف النشط حالیا. (العمل علیه



استخدام التصغیر والتكبیر والاستعادة إلى الأسفل

، سنرى "وورد"في أعلى الیسار من شاشة برنامج معالج النصوص 
.مجموعة من أدوات التحكم بالإطار

وان إشارة . في أقصى الیسار تغلق الإطار Xنحن نعرف أصلا أن إشارة 
وان . تقوم بتصغیر الإطار إلى شريط المھام في ويندوز) (الناقص الصغیرة 

وعند . يصغر حجم الإطار إلى النصف) (الزر الأوسط، استعادة إلى الأسفل، 
يمكنك النقر ) (استعادة الإطار إلى الأسفل، يصبح الزر الأوسط أمر تكبیر 

.علیه لاستعادة حجم الإطار الطبیعي.علیه لاستعادة حجم الإطار الطبیعي



فتح التعلیمات

لفتح التعلیمات، أُنقر على علامة السؤال الموجودة أعلى الزاوية الیسرى من 
.  F1أو استخدم اختصار " وورد"شاشة برنامج معالج النصوص 



استخدام شاشة التعلیمات 

وإذا كان لديك اتصال الإنترنت، فإن ملف . يفتح ملف التعلیمات في إطار منفصل
وھو بوابة إلكترونیة  Office.comالتعلیمات سیحاول تلقائیا الاتصال بموقع 

".  وورد"متخصصة تتیح لك وسیلة وصول إلى آخر المعلومات حول معالج النصوص 



شريط أدوات التعلیمات

يحتوي شريط أدوات التعلیمات على أوامر مشابھة لتلك الموجودة في متصفح 
وفي الواقع، يعمل إطار التعلیمات بطريقة مشابھة جدا لمتصفح الويب الذي . الويب

.  ٢٠١٠" وورد"يبحث عن فقط المعلومات المتعلقة بمعالج النصوص 

السابق

الأمام

إيقاف

تحديث

الصفحة الرئیسیة

طباعة

تغییر حجم الخط

إظھار جدول المحتويات

 دوما في المقدمة

شريط أدوات الخیارات  



البحث عن التعلیمات

قم فقط بكتابة ما تبحث عنه في شريط البحث . يعتبر البحث عن التعلیمات سھلا
بعد لحظات، ستظھر أية نتائج يعتبر معالج . Enterواضغط على مفتاح التنفیذ 

أُنقر على أي من المواضیع في تلك . أنھا ذات علاقة داخل لائحة" وورد"النصوص 
.  القائمة لعرض معلومات الموضوع

أثناء إتصالك بموقع ( "صفحة غلاف"فعلى سبیل المثال، إذا كنت تبحث عن 
Office.com( فستحصل على النتائج التالیة:



التعلیمات عبر الإنترنت مقابل التعلیمات دون اتصال بالإنترنت

. ھناك نسختان من ملف التعلیمات أحدھما عبر الإنترنت والآخر دون اتصال بالإنترنت

وعند توفره، يتم . وجود اتصال نشط بالإنترنت التعلیمات عبر الإنترنتوتقتضي 
، وھو البوابة الإلكترونیة Office.comتوجیه كافة البحوث عن التعلیمات إلى موقع 

وتكون مواضیع التعلیمات التي تم استرجاعھا عبر . اوفیسعبر الإنترنت لكافة برامج 
، وھو أمر مھم إذا كان ھناك تغییر في البرنامج بالنسبة لأي الاحدثالإنترنت ھي 

.  وتذكر ان محتوى الإنترنت يتغیر دائما. من برامج أوفیس

إلى المساعدة على محتوى الكمبیوتر  التعلیمات دون اتصال بالانترنتوتشیر 
.  وقد لا يكون محدثا تماما غیر انه يكون متوفرا دائما). ويسمى المحتوى المحلي( .  وقد لا يكون محدثا تماما غیر انه يكون متوفرا دائما). ويسمى المحتوى المحلي(

:  للتبديل بین النظامین، أُنقر على رمز الاتصال في شريط المعلومات واختر ما تريده



استخدام جدول المحتويات

إذا كنت ترغب بالتنقل في ملف التعلیمات باستخدام طريقة تقلیدية أكثر، قم بالنقر 
وستبدو شاشة التعلیمات . في شريط أدوات التعلیمات) (على زر جدول المحتويات 

:لديك كما يلي



الحصول على التعلیمات في مربع حوار 

في مايكروسوفت أوفیس عن " وورد"يمكن الوصول إلى بعض سمات معالج النصوص 
ولكن ينبغي أن تعرف أنك . طريق مربعات الحوار، والتي لم نأتي على ذكرھا بعد

أُنقر على . سترى في بعض مربعات الحوار رمز التعلیمات في أعلى الزاوية الیسار
.علامة السؤال لرؤية تعلیمات معینة حول ذلك الموضوع



Backstageاستخدام قائمة ملف 



استخدام شريط المعلومات

وھو موجود في . يوفر شريط المعلومات معلومات إرشادية سريعة عن المستند
".وورد"أسفل إطار معالج النصوص 



استخدام شريط الأدوات المُصغر

ولا بد انك لاحظت شريط . لقد تعلمنا في الجزء السابق كیفیة كتابة وتحديد النص
:الأدوات المُصغر يظھر إذا قمت بتحريك الماوس بالقرب من النص المظلل



استخدام مربعات الحوار

يمكن الوصول إلى بعض سمات معالج النصوص 
ويمكن . المتقدمة من خلال مربعات الحوار" وورد"

فتح العديد من مربعات الحوار من خلال النقر على 
لنقم بإلقاء . زر في مجموعة موجودة في الشريط 

.نظرة على مربع حوار شائع الاستخدام وھو الخط

التبويبات

قوائم الإسدالقوائم الإسدال

صناديق التحقق

أزرار الخیار

صناديق النص

الأزرار

أزرار موافق وإلغاء



اختصارات لوحة المفاتیح

وھي " وورد"ھناك طريقة أخرى لتطبیق الأوامر في برنامج معالج النصوص 
ويمكنك أحیانا أن ترى ھذا الاختصار في تلمیحات . باستخدام مفاتیح الاختصار

. الشاشة الخاصة بالرمز

عن طريق النقر على زر إغلاق، أو عن " وورد"وبإمكانك إغلاق معالج النصوص 
. Alt+F4مفاتیح  إغلاق أو من خلال -طريق النقر على ملف 



إضافة وإزالة الأزرار

وظیفة شريط الأدوات الرئیسیة ھي توفیر الوصول إلى الأوامر الأكثر استخداما، 
لإضافة أزرار إلى شريط أدوات . لذلك فمن المنطقي تخصیصه حسب رغبتك

الوصول السريع قٌم بالنقر على سھم الإسدال الموجود بجانبھا ومن ثم أختر من 
:القائمة الأوامر الأكثر استخداما



نقل شريط أدوات الوصول السريع

لتغییر . يمكن عرض شريط أدوات الوصول السريع في أعلى أو أسفل الشريط
المكان قم بالنقر على سھم الإسدال الموجود في يمین إطار شريط الأدوات 

:والنقر على خیار إظھار شريط أدوات الوصول السريع أسفل الشريط



تخصیص شريط الأدوات

تعتبر قائمة الخیارات المتوفرة لإضافة الأوامر لشريط أدوات الوصول السريع 
ولخیارات التخصیص المتقدمة، قم . باستخدام قوائم الإسدال مفیدة ولكنھا محدودة

:بالنقر على أوامر إضافیة



علامات التبويب

على سبع "  وورد"بشكل افتراضي يحتوي معالج النصوص مايكروسوفت أوفیس 
):باستثناء قائمة ملف( تبويبات 

الصفحة الرئیسة

إدراج

تخطیط الصفحة

مراجعمراجع

مراسلات

مراجعة

عرض



معلومات حول المجموعات

على سبیل المثال، تحتوي تبويبة . تتألف كل تبويبة من مجموعة من الأوامر
.الصفحة الرئیسیة على الحافظة والخط والفقرة والأنماط وأوامر التحرير



معلومات حول أزرار الخیارات

كما رأينا من قبل، تحتوي بعض المجموعات على زر صغیر في الزاوية من أسفل 
:الإطار



تصغیر الشريط

:بإمكانك إخفاء أوامر الشريط إذا كنت تفضل ذلك وترك التبويبات فحسب



تبويب الصفحة الرئیسیة 

المجموعة التالیة ھي من المجموعات أول مجموعة من تبويبة الصفحة الرئیسیة 
التي قمنا بالفعل بالتعامل معھا إلا وھي 

أول مجموعة من تبويبة الصفحة الرئیسیة 
:ھي الحافظة

.

المجموعة التالیة ھي من المجموعات 
التي قمنا بالفعل بالتعامل معھا إلا وھي 

:الخط



أوامر الفقرة

:تحتوي المجموعة الثالثة على أدوات الفقرة



أوامر الأنماط

إن المجموعة الرابعة مخصصة للأنماط المتوفرة في معالج النصوص مايكروسوفت 
.٢٠١٠" وورد"أوفیس 



أوامر التحرير

:تركز مجموعتنا الأخیرة على التحرير

تمكنك ھذه الخیارات من العثور على كلمات أو عبارات معینة، واستبدال 
تعتبر مفیدة إذا كنت قد وجدت انك قمت بكتابة (المصطلحات بأشیاء أخرى 

.وتحديد عناصر معینة في المستند) اسم شخص ما بشكل خاطئ .وتحديد عناصر معینة في المستند) اسم شخص ما بشكل خاطئ



١- ١علامة تبويب إدراج 

أوامر الصفحاتأوامر الصفحات

أوامر الجداول

أوامر الرسومات التوضیحیة



٢-١علامة تبويب إدراج 

أوامر الارتباطات

أوامر الرأسٍ والتذيیل

أوامر الرموز



أوامر النص

مربع النص

الأجزاء السريعة

WordArt

إسقاط الأحرف الاستھلالیة

سطر التوقیع

التاريخ والوقتالتاريخ والوقت

الكائن



أوامر طرق عرض المستندات

.يقدم لك ھذا الجزء من التبويبة طرق مختلفة لعرض المستند

وتشرح كل طريقة . كل ما علیك فعله ھو النقر على طريقة العرض التي تريدھا
.  عرض نفسھا بطريقة رائعة

أو القراءة ) تخطیط الطباعة(فیمكن أن ترى المستند كما سیظھر على الورقة 
في وضع ملء الشاشة أو كما ستظھر على صفحة الويب أو في صیغة في وضع ملء الشاشة أو كما ستظھر على صفحة الويب أو في صیغة 

وتتوفر ). التي ستعرض سمات اقل(المخطط التفصیلي أو في صیغة المسودة 
أوامر طرق العرض أيضا في شريط المعلومات



أوامر الإظھار

تمكنك ھذه المجموعة من إضافة أو حذف العناصر التي تريدھا من شاشة 
":وورد"معالج النصوص 

تمكننا مجموعتنا التالیة من تكبیر وتصغیر الصفحة



أوامر النافذة

:يتحكم ھذا الجزء من تبويبة العرض في كیفیة ترتیب الإطارات



أوامر وحدات الماكرو

فإذا قمت بالنقر . يفتح لك الزر الأخیر في تبويبة العرض مربع حوار وحدات الماكرو
.على سھم الإسدال سترى قائمة تتعلق بوحدات الماكرو

وحدات الماكرو ھي عبارة عن حلقات مسجلة من الأوامر التي بإمكانك 
وھي تمكنك من أداء أكثر من وظیفة عن طريق . استخدامھا مرة تلو الأخرى وھي تمكنك من أداء أكثر من وظیفة عن طريق . استخدامھا مرة تلو الأخرى

.بعض النقرات



التبويبات المتقدمة والتخصیص

استخدام تبويبة تخطیط الصفحة

استخدام تبويبة المراجع

استخدام تبويبة المراسلات

استخدام تبويبة المراجعة

استخدام التبويبات السیاقیةاستخدام التبويبات السیاقیة

تخصیص الشريط



تبويبة تخطیط الصفحة

"  وورد"في ھذا الجزء الأخیر، لقد مررنا على أساسیات واجھة معالج النصوص 
أما في ھذا . وناقشنا ثلاث تبويبات ستستخدمھا على الأرجح في أغلب الأحیان

الجزء سنتعرف على التبويبات الأربعة الأخرى ومعرفة ما ھي الأوامر التي تقدمھا  
.بدءا بتبويبة تخطیط الصفحة



أوامر النسق

لقد تم تنسیق لون الخلفیات من قبل بالإضافة إلى مخططات الخط التي يمكنك أن 
ستمكنك مجموعة تخطیط الصفحة من اختیار . تطبقھا على جمیع أجزاء المستند

خلفیة شاملة للمستند أو اختیار لون أو نوع خط بالإضافة إلى تأثیرات الخلفیة 
:المنفصلة

ستمكنك ھذه المجموعة من التحكم بالجوانب المادية 
:للصفحة



أوامر خلفیة الصفحة 

.كما توقعت، تتحكم ھذه المجموعة بما يجري في الصفحة خلف النص

. يمكنك أن تختار علامة مائیة أو لون الصفحة أو حدود الصفحة



أوامر الفقرة

تشبه ھذه المجموعة مجموعة الفقرة الموجودة في تبويبة الصفحة الرئیسیة إلا 
.أنھا تحتوي على خیارات اقل

 

ويفتح زر الخیار . تتحكم ھذه الأوامر بالمسافة البادئة أو التباعد الخاص بالفقرة ويفتح زر الخیار . تتحكم ھذه الأوامر بالمسافة البادئة أو التباعد الخاص بالفقرة
.ھذا  مربع حوار الفقرة الذي يتیح تحكما أفضل بالتباعد بین الفقرات



أوامر الترتیب 

.تسمح لنا المجموعة الأخیرة بترتیب العناصر على الصفحة

وأي ... وصناديق النص WordArt وونعني بالعناصر الصور والقصاصات الفنیة 
ويفتح جزء التحديد جزء جديدا داخل إطار . شيء تقريبا ماعدا النص الاعتیادي

ويسمح لك بتحديد أو إظھار أو إخفاء العناصر في " وورد"معالج النصوص  ويسمح لك بتحديد أو إظھار أو إخفاء العناصر في " وورد"معالج النصوص 
.  المستند



تبويبة المراجع 

وتحتوي ھذه التبويبة على أدوات . تعتبر تبويبة المراجع ھي التالیة على قائمتنا
غیر انه من الجید التعرف على ھذه . متقدمة لن يتم تغطیتھا في ھذا البرنامج

.الأدوات وما تقوم به، لذلك سنحاول التركیز على الفكرة العامة لكل مجموعة



أوامر جدول المحتويات 

وجدول المحتويات عبارة عن قائمة . تتعامل المجموعة الأولى مع جدول المحتويات
فعلى سبیل المثال، ستجد جدول . بالفصول والعناوين الھامة الأخرى في المستند

.  المحتويات في بداية ھذا الدلیل



أوامر المراجع والاقتباسات 

. المراجع والاقتباسات عبارة عن عنصر آخر موجود في التقارير أو الأوراق الرسمیة
.وتسمى المعلومات حول الإصدار بالاقتباسات وتشكل مجموعة الاقتباسات المراجع

التسمیات التوضیحیة عبارة عن نص أسفل الرسوم البیانیة 
تساعد في تعريف أو تحديد حجم ) مثل الصور والجداول(

.  العنصر



أوامر الفھرس 

الفھرس عبارة عن قائمة بالمواضیع التي يحتويھا المستند وأرقام الصفحات التي 
ومثل المجموعات الأخرى، تسمح لك مجموعة الفھرس . توجد فیھا تلك المواضیع

. بوضع علامة على كلمة في الفھرس وإدراج فھرس وتحديث الفھرس



أوامر جدول المرجعیات 

يوجد جدول المرجعیات عادة في المستندات القانونیة، حیث انه يشیر إلى 
وتساعد مجموعة جدول المرجعیات في إنشاء ھذا النوع . القضايا والقوانین

.من الصفحات المرجعیة

وإنشاء جدول المصادر وتحديث الجدول لإقتباسوتشمل الأوامر وضع علامة 



تبويبة المراسلات

تركز تبويبة المراسلات على إنشاء مستندات يمكنك إرسالھا بالبريد مثل المغلفات 
وتركز الأوامر فیھا على دمج المراسلات، وھي عملیة تأخذ . والرسائل والتسمیات

.  شكل رسالة وقائمة بجھات الاتصال وتقوم بإنشاء رسالة شخصیة لكل مستلم
.وھي عملیة مفیدة جدا، ومن الجید معرفة مكان وجود ھذه الأوامر 



أوامر الإنشاء 

المجموعة الأولى في تبويبة المراسلات ھي الوحیدة غیر المخصصة لدمج 
المراسلات

.كما توقعت، تقوم ھذه المجموعة بإنشاء دمج المراسلات



أوامر كتابة الحقول وإدراجھا

.تعتبر ھذه المجموعة الخطوة الثانیة في دمج المراسلات

تسمح لك المجموعة الرابعة من تبويبة المراسلات 
.بمعاينة النتائج قبل إنشاء الدمج



أوامر الإنھاء 

.يفتح الزر الأخیر قائمة تعطیك خیارات لإنھاء الدمج



تبويبة المراجعة 

وبالرغم من أن بعض الأوامر في ھذه . آخر التبويبات الافتراضیة ھي تبويبة المراجعة
، فإن الأوامر الأخرى )مثل التدقیق الإملائي والتدقیق اللغوي(التبويبة متقدمة جدا 

وھذه ھي الأوامر التي سنركز علیھا. سھلة الاستخدام



أوامر التدقیق

القسم الأول من تبويبة المراجعة ھو القسم الذي ستستخدمه اكثر من 
.غیره

وھو يحتوي على أوامر التدقیق الإملائي وعمل الأبحاث والبحث عن الكلمات 
.  في قاموس المرادفات وترجمة الكلمات وإعداد اللغة وتعداد الكلمات
.وسنتطلع على أكثر ھذه الأوامر في الدلیل المتقدم



أوامر اللغة 

:المجموعة التالیة ھي مجموعة اللغة

تسمح لك ھذه الأوامر بترجمة كلمة أو عبارة أو مستند بالكامل إلى لغة أخرى، 
.  شريطة أن تكون لديك حزم اللغات المطلوبة مثبتة على الكمبیوتر



أوامر التعلیقات

والتعلیقات عبارة عن أجزاء من . القسم التالي من تبويبة المراجعة ھو التعلیقات
ويسمح ھذا الأمر . النص تظھر في مربعات منفصلة عن المستند الرئیسي

.للشخص بإضافة أفكار محددة وتصحیحات على المستند بكل سھولة



أوامر التعقب

إذا قام آخرون بمراجعة المستند بصورة متكررة، فقد ترغب باستخدام سمات 
.تعقب التغییرات

وھي مفیدة . وتسمح لك ھذه السمة بتسجیل كل تغییر على المستند
وتتیح لك ھذه المجموعة تفعیل وإلغاء تفعیل والتحكم . جدا لغايات التحرير وتتیح لك ھذه المجموعة تفعیل وإلغاء تفعیل والتحكم . جدا لغايات التحرير
يمكنك أيضا فتح جزء المراجعة، والذي يلخص التغییرات . بتلك السمة

.والتعلیقات التي تم تعقبھا



أوامر التغییرات 

تسمح لك مجموعة التغییرات بقبول التغییرات التي تم تعقبھا التي قمت بھا على 
.  المستند ورفضھا والتنقل بینھا

تسمح لك ھذه المجموعة بمقارنة ودمج المستندات

وھذا الأمر مفید جدا عندما يكون لديك عدة نسخ من 
. المستند وترغب في جمعھا في مستند واحد



أوامر الحماية 

المجموعة الأخیرة ھي الحماية

وتقید ھذه الأوامر الوصول وعمل التغییرات على المستند



أدوات التنسیق 

أدوات الرسم 

أدوات المعادلة

SmartArtأدوات 



أدوات الجدول 

أدوات المخطط

أدوات الرأس والتذيیل 



إضافة أو إزالة التبويبات 

تظھر القائمة الموجودة إلى الیسار التبويبات الرئیسیة المستخدمة في معالج 
.الأولى مألوفة لديك یةن تكون التبويبات الثمانأوينبغي . ٢٠١٠" وود"النصوص 



ترتیب التبويبات والمجموعات 

أولا، قم بتوسیع . يمكنك إعادة ترتیب التبويبات المجموعات والأوامر المختلفة
سیقوم ھذا بتوسیع محتويات +. التبويبة أو المجموعة من خلال النقر على إشارة 

لإعادة ترتیب العناصر، اختر عنصرا ما ثم أُنقر على أسھم . تلك المجموعة أو التبويبة
.للأعلى أو للأسفل لإعادة ترتیبھا



إنشاء تبويبات ومجموعات جديدة

سفل مربع حوار أيمكنك إنشاء تبويباتك ومجموعاتك الخاصة باستخدام الأوامر في 
. Wordخیارات 



تخصیص أوامر المجموعة 

ولكن (يمكنك إضافة أو إزالة المجموعات والأوامر المختلفة من التبويبات المخصصة 
قم بتوسیع المجموعة التي ترغب بتعبئتھا بالأوامر ). لیس من أي تبويبة افتراضیة

. وقم بتحديد الأمر من القائمة الموجودة إلى الیمین ثم أُنقر على إضافة



إعادة تعیین كافة التخصیصات 

 -  إعادة تعیین" لتخصیص الشريط ثم أُنقر على  Wordقم بفتح مربع حوار خیارات 
سیلغي ھذا كافة التبويبات والمجموعات ". إعادة تعیین كافة التخصیصات 

.  لاحظ أن ھذا الأمر سیعید تعیین شريط أدوات الوصول السريع كذلك. المخصصة



إنشاء مستندات  
إنشاء مستندات من القوالب ومن المستندات الموجودة

 الصفحة الرئیسیة  وتبويبةتحديد نص باستخدام الماوس ولوحة المفاتیح

 قص ونسخ ولصق النص

 نقل النص بالسحب والإفلات

 استخدام جزء التنقل

 استخدام حافظة أوفیس

 البحث عن النص واستبداله

 استخدام نسخ التنسیق

 إضافة إسقاط الأحرف الاستھلالیة إلى النص

 تطبیق النمط السريع إلى النص

 ضبط ومحاذاة النص



إنشاء مستند من القوالب المحلیة 

وقد تم تثبیت . ھناك نوعان من القوالب وھما القوالب المحلیة والقوالب عبر الإنترنت
ويتضمن مجموعة " وورد"القوالب المحلیة على الكمبیوتر عند تثبیت معالج النصوص 

أما القوالب عبر الإنترنت فیتم تنزيلھا من موقع . أساسیة كافیة للشروع في العمل
office.com .

جديد ثم اختر فئة تحت عنوان الصفحة  -لفتح قالب محلي جديد، أُنقر على ملف 
. وتحتوي عینة القوالب على كمیة كبیرة من القوالب. الرئیسیة . وتحتوي عینة القوالب على كمیة كبیرة من القوالب. الرئیسیة



إنشاء مستند من القوالب على الإنترنت 

وتتوفر . office.comإذا كان لديك اتصال بالإنترنت، ستتوفر لك قوالب من موقع 
وستجد ھنا أيضا قوالب . كثر منھا دون اتصال بالانترنتأالقوالب على الإنترنت 

الذين قاموا بتحمیل أعمالھم " وورد"منشأة من قبل مستخدمي معالج النصوص 
. لمشاركتھا مع الآخرين

إختر فئة . ويعمل فتح قالب جديد على الإنترنت بنفس الطريقة عمل القالب المحلي
. على الإنترنت وحدد النمط الذي تريده ثم أُنقر على تنزيل



إنشاء مستند من مستند موجود

لكن إذا لم يكن ھناك قالب مثله، فقد . ربما مررت على مستند أعجبك تنسیقه
وللمساعدة في ذلك، يسمح لك . يستغرق إعادة إنشاء ذلك التنسیق وقتا طويلا

. بإنشاء مستند جديد بناء على مستند موجود" وورد"معالج النصوص 

أُنقر على ملف      . وتقوم ھذه السمة بنفس ما يقوم به فتح المستند الأصلي
.حفظ باسم ثم إختر إسماً جديدا للمستند

جديد من مستند موجود ثم اختر مستند  -جديد –للقیام بذلك، أُنقر على ملف 
.المصدر في مربع الحوار الذي سیظھر



إستخدام منطقة القوالب المستخدمة مؤخرا 

ولإعادة . عندما تقوم بتحمیل أو فتح قوالب معینة، فسیتم حفظ اختصار للقالب
.  القوالب الأخیرة -جديد –استخدام القالب، أُنقر على ملف 
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