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Module 3: Word 

  معالجة النصوص: الموديول الثالث

  

1) To start Word:    كیف تبدأ برنامج الوورد   

 Start     All programs     Microsoft Office    Microsoft Office Word 2003 

   

2) To close the Word program: غلق برنامج الوورد   

      Alt + F4باستخدام مفتاحي  ) ٢        )في الركن الأیمن العلوي(    الحمراء كس      باستخدام علامة الإ) ١

  "غلق "Closeكلیك یمین على شریط العنوان ونختار ) ٤        "خروج "  Exit ونختار منھا "ملف "  Fileبفتح قائمة ) ٣

  د فقط ولیس من البرنامج كلھفسنخرج من صفحة الورر) أسفل الإكس الحمراء(لو ضغطنا على الإكس السوداء : ملحوظة  

  

3) To open a file using Word:    فتح ملف وورد 

   في شریط الأدوات )صورة مجلد أصفر على الیسار" (فتح  " Open نضغط على الأداة) ١

  )Look inویتم ذلك من (تظھر نافذة نختار منھا مكان الملف ) ٢

  Openثم نضغط على طلوب ، أو نضغط ضغطة واحدة على الملف  على الملف المdouble clickنضغط ضغطاً مزدوج ) ٣

  

4) To select a continuous block of files to open:  ة لفتحھا  مجموعة ملفات متواصلاختیار/ تحدید  

     ) بالضغط علیھ ضغطة واحدة(تحدید أو اختیار أول ملف ) ١

   الضغط علیھ ونستمر في  في لوحة المفاتیح Shiftنضغط على مفتاح ) ٢

    Shiftنضغط على آخر ملف مع الاستمرار في الضغط على مفتاح ) ٣

 

 

5) To select multiple files which are not in a continuous block:  

 : ملفات متعددة ولكن لیست متواصلةاختیار/ تحدید 

  أول ملف ) تحدید(اختیار ) ١

       ونستمر في الضغط علیھ  من لوحة المفاتیح Ctrlنضغط على مفتاح ) ٢

  Ctrlنختار الملفات التي نریدھا مع الاستمرار في الضغط على مفتاح ) ٣

  

6) To create a new document:  إنشاء مستند جدید 

  )في الجزء الأیسر العلوي" (جدید  " Newنضغط على الأداة ) ١

  تظھر صفحة جدیدة بیضاء) ٢
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7) To save a document: د لحفظ مستن  

  )في الجزء الأیسر العلوي" (حفظ"  Saveنضغط على الأداة ) ١

 Save، فنكتب اسم للملف ، ثم نضغط تظھر نافذة تسألني عن اسم الملف ) ٢

  عندما  (ھذه النافذة لا تظھر إلا في حالة حفظ الملف للمرة الأولى وبعدھا لا تظھر ھذه النافذة ، إنما یحدث حفظ تلقائي : ملحوظة

  من عمل إضافي تم في المستندلما ھو جدید ") حفظ"     نضغط على أداة        

 

8) To save a file to a diskette:  حفظ ملف على دیسك 

  "حفظ باسم "Save as  نختار Fileمن قائمة ) ١

     Floppy (A:) ½3  نختار منھا Save asتظھر نافذة ) ٢

  Saveنكتب اسم الملف ثم نضغط على ) ٣

  

 

 

 

9) To save a file under a different name:  حفظ الملف باسم مختلف 

    في اللوحة F12أو نضغط على مفتاح  Save as  نختار Fileمن قائمة ) ١

  Saveثم نضغط على " اسم الملف "File nameبجانب   نكتب فیھا الاسم الجدید Save asتظھر نافذة ) ٢

 

 

10) To save a file in a format other than Microsoft Word format:  

  حفظ ملف بتنسیق غیر تنسیق میكروسوفت وورد

    Save as نختار Fileمن قائمة ) ١

  نختار نوع التنسیق " حفظ بنوع  " Save as typeمن ) ٢

  :أنواع التنسیقات  

* template حفظ كقالب     * Web page حفظ كصفحة ویب         * Word 97 ف مثل حفظ بإصدار مختل  

* Rich Text Format                 الحفظ بطریقة یمكن لأي أوفیس قراءة الملف سواء نفس الإصدار أو إصدارات أخرى سابقة 

* TXT (Plain Text) حفظ بطریقة النص فقط والذي یفقد كل التنسیقات التي قمت بھا أو صور أضفتھا ویتم حفظ النص فقط      
 

11) To switch from one open document to another one: minimized   بین مستند مفتوح ومستند آخر التبدیل

  باستخدام شریط المھام نضغط على المستند المطلوب) ١

                
  نختار منھا المستند المطلوب" نافذة "Windowباستخدام قائمة ) ٢

 

12) Displaying the Office Assistant Help:  مساعد میكروسوفت أوفیس  "عرض"إظھار  

  "عرض مساعد الأوفیس "Show the Office Assistantنختار " مساعدة "Helpمن قائمة  * 
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13) To hide the Office Assistant:  إخفاء مساعد الأوفیس 

  "إخفاء مساعد الأوفیس  "Hide Office Assistant  نختار Helpمن قائمة ) ١

  Hide  على صورة مساعد الأوفیس ومن القائمة المنسدلة نختار right clickأو أن نضغط كلیك یمین ) ٢
  

14) To view a document using different modes:  أشكال عرض مختلفة / لعرض مستند باستخدام أنماط  

   عرض  / Web Layout  ویب)تخطیط (تصمیم / Normal عادي(نختار العرض المطلوب "  عرض  " View من قائمة   *

  ) Reading Layoutتخطیط القراءة    /Outline Viewمخطط تفصیلي  /  Print Layout الطباعة) تخطیط  (  
  

15) To zoom a document:  تصغیر / استخدام میزة تكبیر  

      Zoom   نستخدم الأداة  Standard toolbarمن شریط الأدوات القیاسي ) ١

   النسبة المئویة المطلوبة  ونحددZoom  نختار Viewأو من قائمة ) ٢

  

 

 

16) To display or hide a toolbar:  إظھار أو إخفاء شریط الأدوات 

  "  أشرطة الأدوات  "Toolbars  المنسدلة نختار  Viewمن قائمة ) ١

  )إظھار(نختار اسم الشریط المطلوب بالضغط علیھ ) ٢

  فائھلإخ ) √في حالة وجود علامة الصح بجانبھ  (أو نضغط علیھ   

    لإظھار وإخفاء الأشرطة وذلك quick wayھناك طریقة سریعة ) ٣

  بالضغط كلیك یمین في أي مكان على أي شریط من الأشرطة   

  فتظھر قائمة منسدلة نختار أو نخفي منھا الشریط المطلوب  
  

17) To modify the User Information:  لتعدیل معلومات المستخدم 

  "خیارات  " Optionsنختار " واتأد  "Toolsمن قائمة ) ١

     User Informationتظھر نافذة نختار منھا تبویب ) ٢

    OKنكتب الاسم المطلوب ثم " اسم  " Nameبجانب ) ٣

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Insert Data )إدراج البیانات (  

 
18) To insert Data / To click and type:   للنقر والكتابة  / بیانات )  لإدراج(لإدخال  

   ثم تبدأ الكتابة المطلوبةCursorیتم ذلك بالضغط في أي مكان من المستند ترید أن تكتب فیھ فیظھر مؤشر الكتابة 

  

19) To insert a new paragraph: رة جدیدة  فقلإدراج  

    في لوحة المفاتیحEnterیتم ذلك بالضغط على مفتاح 

  
20) To insert special characters and symbols:  لإدراج رموز وأحرف خاصة 
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  "رمز "Symbolالمنسدلة نختار " إدراج  "Insertمن قائمة ) ١

   Insertتظھر نافذة نختار منھا الرمز المطلوب ثم نضغط ) ٢

  "أحرف خاصة  "Special Charactersب أو نختار تبوی  

  Insertونختار المطلوب بالضغط علیھ لتحدیده ثم نضغط   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Select Data ) تظلیل البیانات/ تحدید (  

21) To select a character:  لتظلیل حرف أو رقم / لتحدید  

  Shiftنضغط مفتاح نضغط بالماوس قبل الحرف أو بعده ثم  ) ١

  للتحدیدفي اللوحة الموجودین ) المتجھ للیسار(و )  المتجھ للیمین(نستخدم السھم ) ٢

 

22) To insert a word:  لتحدید أو تظلیل كلمة 

  المطلوبةیتم ذلك بالضغط المزدوج على الكلمة 

  

23) To select a line:  لتحدید أو تظلیل سطر كامل 

    إلى شكل سھم یشیر لأعلى تجاه الیمین ( I )حرّك مؤشر الماوس إلى یسار السطر المطلوب حتى یتغیر المؤشر من شكل 

  ثم اضغط كلیك شمال بالماوس

 

24) To select a sentence:  لتحدید أو تظلیل جملة فقط 

  بالماوس مع الاستمرار في الضغط   ثم اضغط داخل الجملة  Ctrlلماوس داخل الجملة المطلوبة واضغط  مفتاح اضع مؤشر * 

  Ctrlعلى مفتاح 

 

25) To select a paragraph:  لتحدید أو تظلیل فقرة بأكملھا  

  ضع المؤشر داخل الفقرة التي تریدھا ثم اضغط ثلاث مرات متتالیة بالماوس*   

  

26) To select a text:  لتحدید أو تظلیل النص كلھ  

    معاAًمفتاح حرف   +  Ctrlبالضغط على مفتاح : الطریقة الأولى) ١

  "تحدید الكل  "Select Allالمنسدلة نختار " تحریر  " Editمن قائمة : الطریقة الثانیة) ٢

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Edit Data  تحریر البیانات 

27) To modify existing text:  لتعدیل نص موجود 

  تلاحظ أن النص الذي تكتبھ یحل محل النص . تحدید أو تظلیل النص المراد تعدیلھ ثم تبدأ تكتب النص الجدید: الطریقة الأولى) ١

  .تھالذي ظللتھ أو حدد

   وذلك بوضع المؤشر في المكان المراد إدخال –) استخدام الكتابة فوق نص(   Overtype modeوھي طریقة : الطریقة الثانیة) ٢

  وعندما تبدأ .   نشطة على شریط الحالة OVRفتظھر الـ   في لوحة المفاتیح  Insertنص جدید فیھ ، ثم نضغط على مفتاح 
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  .حل القدیمالكتابة فإن النص الجدید یحل م

  

28) To use "Undo" to reverse your last actions:  للتراجع عن آخر عملیات قمت بھا  "  أمر التراجع"استخدام  

   Undo  نختار  Editمن قائمة * 

    معا في لوحة المفاتیح  Ctrl + Zأو أن نضغط مفتاحي *   

  دوات القیاسيفي شریط الأ                 Undoأو أن نضغط على الأداة *   

 

29) To repeat a command, action, or typing:   لتكرار أمر أو عملیة أو كتابة 

   Repeat  نختار  Editمن قائمة * 

    في لوحة المفاتیح  F4  مفتاحأو أن نضغط *   

  في شریط الأدوات القیاسي                   Redoأو أن نضغط على الأداة *   

    واختیار عدد  Undo / Redoأو العملیات نضغط على السھم بجانب الأداة أو لتكرار عدد محدد من الأوامر للتراجع : ملحوظة  

  الأوامر

 

30) To copy text within a document:  نسخ نص داخل مستند 

  ظلل النص المراد نسخھ/ حدد ) ١

    ، أو أن  Copyالمظلل ونختار من القائمة المنسدلة نعمل كلیك یمین على النص أن ، أو    Copy  نختار  Editمن قائمة ) ٢

    في لوحة المفاتیح Ctrl + Cفي شریط الأدوات ، أو أن نضغط على مفتاحي                Copyالأداة على  نضغط 

  حدد الموضع المراد اللصق فیھ) ٣

    ، أو أن نضغط على الأداة  Pasteلقائمة المنسدلة  ، أو نعمل كلیك یمین ونختار من ا"لصق "  Paste  نختار  Editمن قائمة ) ٤

Paste                في شریط الأدوات ، أو أن نضغط على مفتاحيCtrl + V في لوحة المفاتیح    

  

31) To move text within a document:  لنقل نص داخل مستند 

  Cutظلل النص المراد نقلھ أو قصھ / حدد ) ١

    ، أو أن  Cut ، أو أن نعمل كلیك یمین على النص المظلل ونختار من القائمة المنسدلة "قص "  Cutختار   ن Editمن قائمة ) ٢

  في لوحة المفاتیح       Ctrl + Xفي شریط الأدوات ، أو أن نضغط على مفتاحي               Cutنضغط  على الأداة 

   الخاصة باللصق السالف ذكرھا ونقوم باللصق بالطریقةیھحدد الموضع المراد النقل ال) ٣

  

32) To delete text:  لكي نحذف نص 

 1) To delete a character:  لحذف حرف 

  " حذف " Deleteنضع المؤشر على یسار الحرف المراد حذفھ ثم نضغط مفتاح *   

   Backspaceأو أن نضع المؤشر على یمین الحرف المراد حذفھ ثم نضغط مفتاح *   

 2) To delete a word:  كلمة لحذف  

     Deleteنضغط ضغطا مزدوج على الكلمة المراد حذفھا ثم نضغط مفتاح *   
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   على التوالي Ctrl + backspaceأو أن نضع المؤشر على یمین الكلمة المراد حذفھا ثم نضغط مفتاحي  *   

 3) To delete a line or lines:  سطر أو سطور لحذف  

  ، فیتغیر شكل المؤشر إلى سھم یشیر لأعلى تجاه یسر بجانب السطر الأول للنص المراد حذفھ نضع المؤشر في الھامش الأ*   

  .لنص أو السطر الفارغ المراد حذفھ كلیك شمال لاختیار سطر ا ضغطة واحدة نضغط.    الیمین

  .مع السحب لأسفل لاختیار أكثر من سطرأو أن نضغط * 

  وص مظللة لحذف أي نص Deleteبعد ذلك نضغط مفتاح * 

 4) To delete a sentence:  جملة لحذف  

  ونستمر في الضغط علیھ  في لوحة المفاتیح  Ctrlنضغط على مفتاح ) ١

  نضع المؤشر في أي مكان من الجملة المراد حذفھا ونضغط كلیك شمال ) ٢

   من لوحة المفاتیح Deleteنضغط على مفتاح ) ٣

 5) To delete a paragraph:  فقرة لحذف  

  نضع المؤشر في الھامش الأیسر بجانب الفقرة المراد حذفھا) ١

  الفقرة) تظلیل(نضغط ضغطا مزدوجا لتحدید ) ٢

  في لوحة المفاتیح   Deleteنضغط مفتاح ) ٣

 6) To delete a block of text:  مجموعة نصوص  / كم من النص لحذف  

  نضغط مع السحب لتحدید أو تظلیل النصوص المراد حذفھا) ١

    في لوحة المفاتیح Deleteنضغط مفتاح ) ٢

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Search and Replace  البحث والاستبدال 

33) To find text in a document:   لإیجاد نص في مستند 

  في لوحة المفاتیح   Ctrl + F أو نضغط مفتاحي " بحث أو إیجاد "  Find  نختار  Editقائمة من ) ١

  "بحث واستبدال  " Find and Replaceتظھر قائمة ) ٢

  "البحث عن ماذا  " Find whatنكتب النص أو الكلمة المراد البحث عنھا بجانب ) ٣

  ا البرنامج ما نریدحتى یجد لن" البحث عن التالي  " Find nextنضغط ) ٤

   

  " استبدال  " Replace  ونختار  Editنفتح  قائمة ) ١

    في لوحة المفاتیح Ctrl + Hمفتاحي أو نضغط   

    فنكتب النصFind and Replaceتظھر نافذة ) ٢

  صـــ  ثم الن Find whatالمراد استبدالھ بجانب   

  "استبــــــدل بـ  " Replace with البدیل بجانب  

    لیجد لنا البرنامج ما نرید Find nextثم نضغط ) ٣

    للاستبدال أو Replaceثم نضغط   

Replace all  لاستبدال الكل.  

----------------------------------------------------------------------------- 
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Formatting  التنسیق 

34) To change the font size or type:  لتغییر حجم أو نوع الخط 

  تحدید أو تظلیل النص المراد تطبیق الخط المختلف علیھ) ١

  نضغط السھم بجانب نوع الخط أو حجمھ ) ٢

  للتكبیر)  + Ctrlحرف د (مفتاحي یمكن استخدام   

  للتصغیر) Ctrl+ حرف جـ (أو استخدام مفتاحي   
  

35) Using the font dialogue box:  خط"استخدام مربع حوار "  

  )خط  (Fontنختار " تنسیق  "Formatمن قائمة ) ١

  :  وبھا Fontتظھر قائمة ) ٢

  Font خط -  Font Style  نمط الخط -   Sizeالحجم   

  Underline نمط التسطیر – Colorاللون / لون الخط   

   – Double Strikethroughیتوسطھ خط مزدوج   

   Shadow مظلل -  Strikethroughیتوسطھ خط   

   -  Superscript مرتفع -   Subscriptمنخفض   

   Previewمعاینة  – Embossمزخرف   

  Outlineیُظھر الحدود الداخلیة والخارجیة لكل حرف ) مفصل(  

  Engrave  محفور – Small capsأحرف صغیرة   
  

36) To format selected text as bold or italic: مائل"أو " بخط سمیك "تنسیق نص محدد  "  

  حدد النص المراد تنسیقھ *   

    في شریط الأدوات لتغییره  B  أو  I  نضغط الأداة*   

     إلى خط سمیك أو مائل  

37) To underline selected text in a document:  وضع خط تحت نص محدد في مستند 

  حدد النص المراد وضع خط تحتھ) ١

  في شریط الأدوات" تسطیر  " Underlineنضغط على الأداة ) ٢
 
38) To change the text case:  تغییر حالة النص 

  تحدید النص المراد تغییر حالتھ) ١

  "تغییر الحالة"   Change Case  نختار  Formatمن قائمة ) ٢

  لتغییر حالة الأحرف  

39) To apply colors to selected text:   تطبیق الألوان على نص 

  ختیار النص أو تحدیدها) ١

  نضغط على السھم) لون الخط  ( Font Colorمن الأداة ) ٢

  .فتظھر قائمة منسدلة نختار منھا اللون المرغوب فیھ  
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40) To apply a background color to selected text: مظلل (تطبیق لون كخلفیة على نص محدد(    

  علیھلفیة النص المراد تطبیق لون الخ) تظلیل(تحدید ) ١

   Borders and Shading  ونختار منھا  Formatنفتح قائمة ) ٢

  "حدود وتظلیل"  

  "تظلیل "Shadingنختار منھا تبویب " حدود وتظلیل"تظھر نافذة ) ٣

   OKنختار اللون المطلوب ثم نضغط ) ٤

  
41) To copy formatting using the format painter: تنسیق  نسخ التنسیق باستخدام فرشاة ال  

  نحدد النص الذي تم تنسیقھ مسبقاً) ١

  "فرشاة التنسیق  " Format Painterعلى الأداة نضغط ) ٢

  .في شریط الأدوات  

  نلاحظ أن شكل مؤشر الماوس تغیر إلى شكل فرشاة رسم صغیرة) ٣

  حدد النص المراد نسخ التنسیق إلیھ) ٤

  
42) To apply a style:  تطبیق نمط 

  لنص المراد تطبیق النص علیھحدد ا/ ظلل ) ١

  الأنماطفتنسدل قائمة "  نمط  " Styleنفتح السھم الذي بجانب ) ٢

  نختار نمط فُیطبق على النص المظلل) ٣

  
43) To set automatic hyphenation:  ضبط الواصلة أوتوماتیكیا 

    Languageنختار أمر " أدوات  "Toolsمن قائمة ) ١

   Hyphenationختار ثم من القائمة الفرعیة ن

     Automatically hyphenate documentنضع علامة بجانب ) ٢

  ضبط واصلة المستند أوتوماتیكیا"

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Paragraph Formatting ة تنسیق الفقر  

44) To insert or remove a paragraph mark:  إدراج أو إزالة علامة الفقرة 

  نضع المؤشر في المكان الذي نرید إدراج فقرة فیھ) ١

    لإدراج فقرة جدیدة Enterنضغط مفتاح ) ٢

  المؤشر في نھایة الفقرة   أو نقف ب Backspaceقبل الفقرة الجدیدة مباشرة ونضغط مفتاح لإزالة علامة الفقرة نقف بالمؤشر ) ٣

   Deleteالتي تسبقھا ونضغط مفتاح 

  
45) To align text in a document:  محاذاة النص في مستند 

  )٤( )  ٣()   ٢( )  ١(                                         عمل محاذاة لھالمراد تحدید النص ) ١

  :وات المحاذاة في شریط الأدواتأدنضغط على ) ٢

  )١ (Justifyوھي ضبط النص بین الھامشین الأیمن والأیسر    
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  )٢ (Align Right" محاذاة للیمن"         )٣ (Center" توسیط"          )٤ (Align Left" محاذاة للیسار"  

  

46) Using the Indent icons:  استخدام أیقونات المسافات البادئة 

   Increase Indentلزیادة المسافة البادئة للفقرة نستخدم ) ١

  Decrease Indentلتقلیل المسافة البادئة للفقرة نستخدم ) ٢

  

47) To indent a paragraph:  استخدام مسافة بادئة لفقرة 

   الفقرات المراد وضع مسافة بادئة لھا) تحدید(قم بتظلیل ) ١

  Paragraph" فقرة"  نختار أمر  Formatمن قائمة ) ٢

  نحدد المسافة)  بادئةمسافة  (Indentationمن الجزء ) ٣

  :البادئة سواء  

   Before text قبل النص *   

  After textبعد النص *   

  Specialالمسافة للسطر الأول أو معلقة *   

  Byالمسافة بمقدار كذا *   

48) To adjust line spacing in a document:    لضبط تباعد الأسطر في المستند 

   الأسطر لھنحدد النص المراد ضبط تباعد) ١

   Paragraph  نختار  Formatمن قائمة ) ٢

   منھا الجزء  التي تظھر نختار Paragraphمن نافذة ) ٣

  Line spacing"  ونحدد منھا احدى " تباعد الأسطر  

   – Singleمفرد : الخیارات مثل  

   Doubleمزدوج   - lines 1.5مسافة ونصف 

  Exactly بالضبط   -   At leastعلى الأقل 

   Multipleتعدد م

  

49) To control spacing above and below paragraphs:  قبل وبعد الفقرة(بین الفقرات التحكم في المسافة    (  

    ومنھا نختار paragraph   نختار  Formatمن قائمة ) ١

  Spacing"   تباعد الأسطر/ المسافة بین الفقرات (  

  "بعد/ قبل "  Before / Afterنحدد المسافات من ) ٢

  OKثم نضغط   

  

50) To apply bullets to a list using the bullets icon:  

  أیقونة التعداد النقطي تطبیق تعداد نقطي على قائمة باستخدام 

  لمراد تطبیق التعداد النقطي علیھاأو النص تحدید القائمة ) ١
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  الأدواتفي شریط " نقاط "Bulletsنضغط على أداة ) ٢

    مرة أخرىBullets التعداد النقطي نحدد القائمة ثم نضغط لإزالة) ٣

  

51) To add numbering to a list using the numbering icon:  

  إضافة التعداد الرقمي لقائمة باستخدام أیقونة التعداد الرقمي

  تحدید القائمة أو النص  المراد تطبیق التعداد الرقمي علیھ) ١

  في شریط الأدوات" ترقیم" Numberingنضغط على أداة ) ٢

  إذا أردنا مزید من التعداد النقطي أو أشكال رقمیة أخرى فیجب : ملحوظة  

     Format من قائمة    Bullets and Numberingفتح نافذة 

 

52) To add a border using the Border icon:  حدود"إضافة حد باستخدام أیقونة "  

  لمراد إضافة حد لھانضع المؤشر داخل الفقرة ا) ١

    في شریط الأدوات  Borderنضغط على أیقونة ) ٢

 To add a border to an object using the drop down menus:   إضافة حد لكائن باستخدام القوائم المنسدلة 

  "حدود وتظلیل  " Borders and Shading  نختار  Formatمن قائمة ) ١

  :اتتظھر نافذة بھا ثلاث تبویب) ٢

  Borders"  لإضافة حدود حول نصوص محدودة كالعناوین" دودح  

  Page Border"  لإضافة حد حول الصفحات" حد الصفحة  

  Shading"  لإضافة تظلیل وخلفیات للنصوص والأشكال" تظلیل  

  

53) To select page size and orientation:  رأسي أو أفقي(لاختیار حجم الصفحة واتجاھھا     (  

  "إعداد الصفحة "Page Setupنختار " ملف"   Fileمن قائمة ) ١

  نحدد حجم الھوامش واتجاه الصفحة" ھوامش "Marginsمن تبویب ) ٢

    الخLetter  أو A4نحدد حجم الورقة "  ورق  " Paperومن تبویب   

  "قمة أو أعلى  "Top : في تبویب ھوامش نجد المصطلحات: ملحوظة  

  Bottom" أسفل  "  ،tRigh"  یمین  "،   Left"  یسار"  

  Portrait"  اتجاه رأسي للصفحة  " ،Landscape"  اتجاه أفقي للصفحة"  

  

54) To insert a page break:  إدراج فاصل صفحات 

  أن تنھي فیھ الصفحة وتبدأ صفحة جدیدة ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي ترید ) ١

  نختار" إدراج  "Insertقائمة أو من    Ctrl + Enterنضغط على مفتاحي ) ٢

  Page Break"  فاصل صفحات"  

55) To create a header or footer:   إنشاء رأس أوتذییل للصفحة 

  " رأس وتذییل  "Header and Footerنختار " عرض  " Viewمن قائمة ) ١
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  :ظھر نافذة الرأس والتذییل وبھا أدوات كثیرةت) ٢

  

  

   Insert number of pagesإدراج عدد الصفحات ) ٢(            Insert page numberإدراج رقم الصفحة ) ١(  

  Insert dateإدراج التاریخ  ) ٤(        Format page numberتنسیق أرقام الصفحات ) ٣(  

  Page Setupفتح نافذة إعداد الصفحة ) ٦(                     Insert timeإدراج الوقت ) ٥(  

  … Switch betweenالتبدیل بین الرأس والتذییل ) ٨( Show/Hide document textإظھار أو إخفاء نص المستند ) ٧(  

  Show nextإظھار التالي ) ١٠(                  Show previousإظھار السابق ) ٩(  

    أوDate and Time  واختیار  Insertمن قائمة یمكن إدراج أرقام الصفحات أو التاریخ والوقت : ملحوظة

Insert Page Number   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Tables  الجداول 

56) To create a table:   لإنشاء جدول 

     في شریط الأدواتInsert Tableالضغط بالماوس على أداة ) ١

  Table  ثم   Insert ونختار Tableمة ھناك طریقة أخرى وھى فتح قائ) ٢

  Rows والصفوف Columns نحدد فیھا عدد الأعمدة Tableتظھر نافذة   

  

57) To insert data into a table:  إدراج النص داخل الجدول 

  Tabفتاح نضغط مالتي ترید إدخال المعلومات فیھا ثم تبدأ الكتابة ، وللتحرك من خلیة لأخرى ) cell(نضغط داخل الخلیة   

  

58) To insert column or row into the table:  إدراج عمود أو صف داخل الجدول 

  نختار العمود أو الصف حیث ترید إدراج العمود أو الصف الجدید) ١

   "إدراج صفوف  "Insert Rows أو " إدراج أعمدة " Insert Columns  نختار Tableمن قائمة ) ٢

  )Row  ()  Column(                                              من شریط الأدواتRow / Columnین كما یمكن استخدام الأدات  

 

59) To delete a column or row within a table:  لحذف عمود أو صف داخل جدول 

  حدد العمود أو الصف المراد حذفھ) ١

  "حذف صفوف  " Delete Rows أو " حذف أعمدة " Delete Columns  نختار  Tableمن قائمة ) ٢

  

60) To specify row height:   تحدید عرض العمود 

  "خواص الجدول"  Table Properties   نختار  Tableمن قائمة ) ٢    تحدید الصف المطلوب) ١

  OK  ثم نُدخل القیمة المطلوبة ثم  Specify Height  نضع علامة في المربع بجانب  Rowمن تبویب ) ٣

  

61) To specify column width:  تحدید عرض العمود 
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     Columnولكن نختار تبویب نفس الخطوات السابقة   

  العمودي أو الأفقي للجدول فیتغیر شكل  یدویا وذلك بالوقوف بالماوس على الحد  أو الصفیمكن تغییر عرض العمود: ملحوظة  

   یمینا أو یسارا ، لأعلى أو لأسفل            فنقوم بسحب الحد الماوس  إلى سھمین مقفولین 

  

62) To add a border to a table:  إضافة حد لجدول 

  نضغط ضغطة واحدة داخل الجدول) ١

    فیتم تحدید الجدول كلھ Tableومن القائمة الفرعیة نختار " تحدید  " Select   نختار  Tableمن قائمة ) ٢

   الحدود التي نریدھا للجدول   في شریط الأدوات نختارBorderمن الأداة ) ٣

   نختار من ھذه -   Format التي تأتي من قائمة Borders and Shadingاختیار عرض الحد ونمطھ ولونھ من نافذة یمكن ) ٤

  style والنمط color واللون width ونحدد منھ العرض Borders تبویب النافذة 

  

63) To apply shading to cells: ى الخلایا تطبیق التظلیل عل  

  اختیار وتحدید الخلایا المراد تظلیلھا) ١

  Borders and Shading  نختار Formatمن قائمة ) ٢

  OKنختار اللون المطلوب ثم نضغط " تظلیل "Shadingمن تبویب ) ٣

  

64) To insert Clipart:  صورة(إدراج قصاصة فنیة (  

  امعروض أمامن" رسم  " Drawingتأكد أن شریط الأدوات ) ١

   نضغط في المكان الذي نرید إدراج الصورة فیھ) ٢

  Drawing   في شریط الأدوات  Insert Clipartنضغط على الأداة  ) ٣

  تظھر نافذة على جانب المستند وبھا مستطیل جاھز للكتابھ فیھ) ٤

  Go  ثم نضغط على السھم أو على كلمة Computerولیكن نكتب اسم الصورة ) ٥

  بالضغط  نختار منھا المناسب لنا –لصور الخاصة بالكمبیوتر یظھر تحتھ كل ا) ٦

  Insertالمزدوج على الصورة أو كلیك على السھم ثم   

  

65) To insert a picture from a file:  إدراج صورة من ملف 

  نضغط بالماوس في المكان الذي نرید إدراج الصورة فیھ) ١

  ن القائمة الفرعیة   ثم م Picture  نختار  Insertمن قائمة ) ٢

   ونحدد مكان الصورة ونضغط "من ملف "From Fileنختار 

 Openعلیھا ضغطا مزدوج أو ضغطة واحدة ثم زر 
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66) To insert a chart into a document:    إدراج رسم تخطیطي داخل المستند 

  نضغط بالماوس في المكان الذي نرید إدراج الرسم التخطیطي فیھ) ١

    ثم من القائمة الفرعیة  Picture  نختار  Insertائمة من ق) ٢

  " رسم تخطیطي "Chartنختار 

  

  

67) To select a picture / an image / a chart:  لاختیار صورة أو رسم تخطیطي 

                                   نضغط على الصورة أو الرسم ضغطة واحدة بزر بالماوس الأیسر) ١

  ماني نقاط حول الصورة أو الرسمتظھر ث) ٢

  تكبیر أو تصغیر الصورة أو الرسم من ھذه النقاطیمكننا ) ٣

  "إعادة تحجیم الصورة أو الرسم "Resizeوھذا یُسمى   

  

68) To delete a picture / an image / a chart: لحذف صورة أو رسم تخطیطي 

  دیدھانضغط ضغطة واحدة بزر الماوس الأیسر على الصورة لتح) ١

    من لوحة المفاتیح Deleteنضغط مفتاح ) ٢

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Mail Merge  دمج المراسلات 

69) To create Mail Merge:  لإنشاء دمج المراسلات 

  دمج  (Mail Mergeومن القائمة الفرعیة نختار " خطابات ومراسلات  " Letters and Mailings  نختار Toolsمن قائمة ) ١

  ) المراسلات

   نتركھا كما ھي–وبجانبھا علامة الاختیار " خطابات "Letters وبھا Mail Mergeتظھر على جانب الصفحة نافذة ) ٢

  ٦ من ١وھي تعتبر الخطوة لكي نبدأ المستند  أسفل النافذة Nextنضغط على ) ٣

  كما ھو دون تغییر" استخدام المستند الحالي " Use the current document  الأولنترك الاختیار) ٤

  " المستلمین للرسالة "Select recipients  لكي نختار  Nextنضغط ) ٥

  "إنشاء  " Createثم نضغط على " كتابة قائمة جدیدة   " Type new list ونختار من النافذة الجدیدة  Nextنضغط ) ٦

 First ، والاسم الأول والأخیر Titleنكتب فیھا مثلا لقب الشخص "  قائمة عناوین جدیدة "New Address Listتظھر نافذة ) ٧

– last name      

   Closeوبعد الانتھاء من كل الأشخاص نضغط على ) إدخال جدید (New entryلكي نضیف شخص آخر نضغط على ) ٨

  )غلاقإ(

  "حفظ "Save ثم نضغط File nameنختار مكان الحفظ ونكتب اسم الملف بجانب . تظھر نافذة تسألني عن حفظ قائمة العناوین) ٩

  ومن خلال ھذه النافذة یمكن البحث أو التعدیل أو اختیار . تظھر نافذة أخرى تؤكد لك على الأسماء التي أدخلتھا وحفظتھا) ١٠

   OK ثم نضغط على. أشخاص الخ

  Write your letter   لكي نكتب الخطاب    (Step 3 of 6)) ٦ من ٣  ( وھي الخطوةNextنضغط ) ١١

  "عناصر إضافیة  " More itemsالتي تظھر نضغط على من النافذة ) ١٢
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   ثم -  Insertنضغط    و First Name  ثم نختار -  Insertثم نضغط     Titleنختار منھا "  إضافة الحقول  "تظھر نافذة ) ١٣

   وأخیرا نكتب نص الخطاب-  Insertنضغط     وLast Nameنختار 

   Preview your letters"  معاینة الخطابات"نضغط على الخطوة الرابعة وھي  ) ١٤

  ي الخطاباتنضغط علیھا یمین ویسار لمعاینة كل مستلم                                     تظھر النافذة الجدیدة وبھا أسھم ) ١٥

   Complete the merge"  أو إنھاء الدمجإكمال "نضغط على الخطوة الخامسة   ) ١٦

  .نحفظھاوفیھا إما أن نطبع الخطابات مباشرة أو "  إنھاء الدمج"تظھر نافذة   ) ١٧

    Preview your lettersالخطوة السادسة والأخیرة تمكننا من معاینة الخطابات ) ١٨

  

70) To spell-check a document:   مراجعة الأخطاء الإملائیة والنحویة في المستند 

  ، كما یمكن أن نأتي بھا بفتح قائمة F7في شریط الأدوات ، أو نضغط على مفتاح       Spellingنضغط على الأداة ) ١

Tools    ونختار منھا  Spelling and Grammar   

  ت في النصتظھر خطوط حمراء أو خضراء تحت بعض الكلما) ٢

  نضغط كلیك یمین على الكلمة التي تحتھا خط فتظھر قائمة منسدلة یقترح البرنامج فیھا التصحیح المناسب فنختار ما یناسب ) ٣

  النص ونضغط علیھ فیتم التصحیح

     Add to dictionaryإذا كانت الكلمة لیست موجودة في قاموس البرنامج یمكن إضافتھا إلیھ عن طریق الضغط على ) ٤

  "إضافة إلى القاموس"

    لیتجاھل ھذه الكلمة Ignore"  تجاھل "إذا كنت ترید البرنامج أن یتجاھل وجود ھذه الكلمة أو الكلمات المماثلة لھا اضغط على ) ٥

    لیتجاھل كل الكلمات المماثلة Ignore all" تجاھل الكل"فقط أو على 

  بتغییر كلمة معینة إلى شكل آخر أو كلمة   وھي أن یقوم البرنامج Auto correctھناك أیضا ما یسمى بالتصحیح التلقائي ) ٦

  Mohsen  إلى mohsen  أو words  إلى woords: كأن یغیر مثلاأخرى بطریقة تلقائیة بمجرد أخذ مسافة بعد كتابة الكلمة 

  AutoCorrectثم نختار  Symbol  ونختار منھا Insertنأتي بنافذة التصحیح التلقائي من قائمة ) ٧

  "خیارات التصحیح التلقائي  "AutoCorrect Options  ونختار منھا Toolsأو بفتح قائمة   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Printing الطباعة 

71) To preview a document:  معاینة المستند قبل الطباعة 

    في شریط الأدوات Print Preview  "  معاینة الطباعة"نضغط على أداة   

  

72) To specify what to print:  تعیین ماذا تطبع / تحدید  

  "طباعة  " Print  نختار أمر  Fileمن قائمة ) ١

  "طباعةنطاق ال   " Page range  الجزءمن النافذة التي تظھر نختار) ٢

  "الصفحة الحالیة  "Current page  -"  الكل  " All: ونجد فیھا  

    -  Selection"  التحدید   "-  Pages "   الصفحات"...  
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73) To specify the number of copies required:  تحدید عدد النسخ المطلوبة 

  "طباعة  " Print  نختار أمر  Fileمن قائمة ) ١

  فنكتب " النسخ "Copies لتي تظھر نختار الجزءمن النافذة ا) ٢

   Number of Copiesعدد النسخ المطلوبة بجانب   

  "عدد النسخ"  

  
74) To print a document to a file:  طباعة المستند إلى ملف 

  "طباعة  " Print  نختار أمر  File قائمةمن ) ١

    "عة إلى ملفطبا   " Print to Fileمن النافذة التي تظھر نختار ) ٢

   OKوذلك بوضع علامة في المربع الفارغ ثم نضغط   

    OKنكتب اسم الملف ونضغط ) ٤      تظھر نافذة لحفظ الملف ) ٣

75) To select printer:   اختیار طابعة 

  "طباعة  " Print  نختار أمر  File قائمةمن ) ١

   Nameنفتح السھم في أعلى الیمین بجانب كلمة ) ٢

   الطابعة المطلوبة من القائمة المنسدلة نختار) ٣

  وذلك بالضغط علیھا

76) To print to the default printer:  الطباعة باستخدام الطابعة الافتراضیة 

     في شریط الأدوات    Printویتم ذلك بالضغط على أداة   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Keyboard Shortcuts 
  اختصارات لوحة المفاتیح

 
1) Ctrl + N إنشاء مستند جدید                                     
2)  Ctrl + O فتح مستند موجود على دیسك أو ھارد           
3)  Ctrl + W إغلاق صفحة المستند ولیس البرنامج كلھ      
4)  Ctrl + S  حفظ المستند                                          
5)  Ctrl + B  تطبیق تنسیق خط تخین                            
6)  Ctrl + U  تطبیق تنسیق التسطیر                             
7)  Ctrl + I                              لتحویل الخط إلى المائل 
8)  Ctrl + C   نسخ العنصر المحدد إلى الحافظة               
9)  Ctrl + X    قص العنصر المحدد إلى الحافظة              
10)  Ctrl + V  لصق عنصر من الحافظة                         
11)  Ctrl + Z  التراجع عن آخر حدث                             
12)  Ctrl + Y                         أو تكرار آخر حدث إعادة  
13)  Ctrl + F                 "Find بحث "عرض مربع حوار   
14)  Ctrl + H  استبدال"عرض مربع حوار "                    
15)  Ctrl + P  طبع المستند                                         

  

16)  Ctrl + A تحدید الكل                                             
17)  Ctrl + + Esc                           Start  عرض قائمة 
18)  Ctrl + Delete  حذف العنصر دون أن یذھب لسلة المحذوفات  

19)  Ctrl + Alt + Delete لإظھار مدیر مھام الوندوز        
20)  Ctrl + F4  غلق النافذة النشطة في البرامج                  
21)  Alt + Enter              العنصر المحدد عرض خواص  
22)  Alt + Tab التبدیل بین النوافذ المفتوحة                      
23)  Delete لحذف أي عنصر محدد إلى سلة المحذوفات       
24)  Esc إلغاء المھمة الحالیة                                         
25)  F5   (= Refresh)   تحدیث أو تنشیط النافذة النشطة المفتوحة
26)  F5 بحث واستبدال"ض مربع حوار عر (                     
27)  F1 عرض مساعد الأوفیس                                      
28)  F3  البحث عن ملف أو مجلد / إدراج نص تلقائي           
29)  F7                                          لبدء المدقق الإملائي 
30)  F12  حفظ باسم"عرض مربع حوار"                         
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