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 .2(س+ص) ، مثال: الاُسيّـة الصيغةتحويل الكتابة الى :   *

 ....... + 3س +2 س + 1س = نس تحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية ، مثال::   *

، الظل Glow، والوهج Reflectionلإضافة تأثيرات على النص، مثل الانعكاس :   *

Shadow :وغيرها 

 

 

 عمل نسخة من النص المظلل (مع إبقاء ألاصل).:   *

 قص النص المظلل.:   *

 ).Cut) أو المقطوع (بـ Copyوخ (بـ لصق النص المنس:   *

مثل اللون، نوع الخط، ( تقوم هذه الاداة بنسخ الإعدادات فقط:   *
 ) من نص معين الى نص أخر بالخطوات التالية:تأثيرات،...

 النص المصدر (المطلوب أخذ اعداداته).ظَـلِّـل  )1

 .انقر الاداة  )2

 ظَـلِّـل النص المطلوب نقل الاعدادات اليه. )3

 .Clear Formattingل الة آل الاعدادت للنص المُـظلإز:   *

> ستنفتح نافذة يسار ورقة العمل،  للبحث عن آلمة في المستند: انقر ايكونة  *
آلمة إنعكاس) >  (مثلاً Search Documentاآتب الكلمة المطلوب البحث عنها في حقل 

 آل آلمات "إنعكاس"> سيتم تظليل   Enter Keyاضغط مفتاح الادخال من لوحة المفاتيح 

 باللون الاصفر،  آما موضح:
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، مثلا تصحيح لإستبدال آلمة بكلمة أخرى في المستند (لمرة واحدة أو لجميع الكلمات المُـشابهة) *
> انقر ايكونة   Homeانقر شريط : آل آلمات "مائة" في مستند معين الى آلمة "مئة" 

 > ستظهر النافذة التالية: 

  

  
  

 

أآتب الكلمة المطلوب 
 تصحيحها

الصحيحةأآتب الكلمة   

ر فقطإستبدال أول ظهو  

استبدال آل الكلمات المشابهة

الانتقال الى الظهور الثاني

آل المواقع 
التي 

ظهرت فيها 
آلمة 

"إنعكاس" 
 في المستند
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> انقر  Insert،...): انقر شريط چ ،  ≠،  ©،  µ،  ∞،  ±(مثل: لطباعة رمز خاص  *

 ستظهر النافذة التالية:>  More Symbols>  ايكونة 

 

 

 

  

 

 

 

 

:   أو أي معادلة علمية مثلمصفوفة (جذر،آسر،  Equationلإدخال معادلة رياضية *

سيظهر شريط جديد >  Insert New Equation>  ايكونة انقر >  Insertانقر شريط 

 إختر الصيغة المطلوبة:>  Designبإسم 

> سيظهر آسر  > انقر ايكونة   سنأخذ مثال لمعادلة آسرية بسيطة: انقر ايكونة 
داخل حدود زرقاء، ننقر المؤشر على البسط ونكتب معادلة البسط، ثم ننقر على المقام ونكتب 

  .م: معادلة المقا

 

 

 إختر الرمز المطلوب

 انقر هذا الزر
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في  "الفصل الثالث"بين نص ونص أخر ( مثلا من جملة  Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
 فهرست آتاب معين الى بداية الفصل الثالث من الكتاب):

آما يلي:  Bookmarkنبدأ بتعليم الموقع المطلوب القفز اليه بواسطة اداة التأشير   )1

في الكتاب) > انقر  لفصل الثالثأنقر على المكان المطلوب القفز اليه (اي بداية 

 > ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة  Insertشريط 

 

 

 

  

  

  

 من الفصل الثالثبإغلاق النافذة أعلاه، تم تحديد إشارة خفيّـة (في بداية   
  الكتاب) للقفز اليها.

> انقر ايكونة  Insertمن الفهرست > انقر شريط  "الفصل الثالث"ظلل جملة  )2

 ظهر النافذة التالية:ست>  

  

  

 

 

   
  

  

  

: انقر زر الاضافةثانياً : أطبع اسم للإشارةأولاً   

 أنقر هنا
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 : Okستظهر النافذة التالية، إختر الاشارة التي وضعتها للفصل الثالث >  )3

  

  

  

  

  

  

  

  

" ، وعند الفصل الثالثستتحول عبارة "الفصل الثالث" في الفهرست الى الشكل "   
نتقال في لوحة المفاتيح بنفس الوقت سيتم الا Ctrlمفتاح ضغط على هذه العبارة مع  النقر

  الى الفصل الثالث من الكتاب.

من أي نوع (ملف صورة أو ملف خارجي  بين نص و Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
أوفس أو ميديا)، مثلاً عند النقر على آلمة "شجرة" معينة في صفحة الوورد تقوم الحاسبة 

 بفتح ملف صورة شجرة:

آلمة "شجرة") > انقر شريط  ظلل العبارة المطلوب تحويلها الى رابط انتقال (مثلا )1

Insert  ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة < 

  

  

  

  

  

    

اض محتويات الحاسبة انقر هنا لإستعر
 والبحث عن الملف المطلوب
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  : OKعند الوصول الى الملف المطلوب، انقر  )2

 

 

 

 

 

 

 

"، وعند النقر عليها مع شجرةبعد إغلاق النافذة أعلاه ستتحول آلمة "شجرة" الى " 
 .ختارةبنفس الوقت، يتم فتح الصورة الم Ctrlالضغط على مفتاح 

: انقر في المكان المطلوب وضع Foot Noteلإضافة مرجع في نهاية الصفحة  *

> سينتقل   > انقر ايكونة  Referencesالمرجع فيه ضمن النص > انقر شريط 
 المؤشر تلقائيا الى اسفل الصفحة لكتابة اسم المرجع أو الملاحظة، مع وضع رقم للمرجع:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الصورة المطلوبة مثلاً
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  :النص صندوقثانياً: 

تخدم صندوق النص لكتابة نص في موقع مستقل في الصفحة (آأن يكون آتابة موقع يس *
  الكتروني فوق صورة أو آتابة تعليقات عليها).

> إختر الشكل الاول من  > انقر ايكونة  Insertلإدخال صندوق نص: انقر شريط  *
  النافذة:

  

  

  

  

    

  

  

 كه، تغيير أبعاده، تدويره.مقابض، أي انه يمكن تحريإحتواء صندوق النص على  نلاحظ

، وهو نفس Formatبالنقر نقرة مزدوجة على إطار صندوق النص، سيظهر شريط  *

 .Word Artالشريط المستخدم في تغيير إعدادات النص الرئيسي 

لتغيير إتجاه الكتابة في مربع النص: انقر ايكونة  *

 وأختر الاتجاه المطلوب: 

ضع  لجعل الصندوق خفي وإبقاء النص وحده: *
صندوق النص في الموقع المطلوب > انقر نقرة 

> من ايكونة لون  Formatشريط مزدوجة لتفعيل 

 Noأختر  الملئ  Fill  من <

 .No outlineإختر   ايكونة لون الإطار

 

  

 اآتب النص في هذا المربع
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  الـسـادسالـسـادسالـفـصـل الـفـصـل 

  KKeeyybbooaarrdd  SShhoorrttccuuttمُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية مُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية 

  ةـيـعّـالـالف  حـيـاتـفـمـال
  المؤشر في المستند.تحريك   ↓  →  ↑  ←

Home  .نقل المؤشر الى بداية السطر  
End  .نقل المؤشر الى نهاية السطر  

Insert   عند تفعيل هذا المفتاح، يمكن الكتابة بين الحروف مع دفع الحروف المتبقية، وعند عدم
  تفعيله يتم الكتابة فوق الحروف.

 )← ↑ → ↓(Shift +  ع المؤشر بإتجاه السهم.تظليل النص من موق  
Shift + Home  من موقع المؤشر الى بداية السطر.تظليل النص  
Shift + End .تظليل النص من موقع المؤشر الى نهاية السطر  
Ctrl + A .تظليل آل المستند  
caps lock .عند تفعيل هذا الزر، يتم الطباعة بحروف انكليزية آبيرة  

  الانكليزي بالشكل الكبير. طباعة الحرف Shiftأي حرف + 
Delete .مسح حرف من أمام المؤشر  

backspace .مسح حرف من وراء المؤشر  
Ctrl + C نسخ النص المظلل Copy.  
Ctrl + X  قص النص المظللCut. 
Ctrl + V لصق النص المنسوخ أو المقطوع Paste.  
Ctrl + B  تحويل النص المظلل الى نص سميكBold.  
Ctrl + I  تحويل النص المظلل الى نص مائلItalic.  
Ctrl + U .رسم خط تحت النص المظلل  
Ctrl + Z الرجوع بالعمل خطوة الى الوراءUndo. 
Ctrl + Y  كس عمل الاخير، عألغاء الرجوع)Ctrl + Z.(  
Ctrl + S  خزنSave.  
Ctrl + P  (بالطابعة) طباعةPrint.  
Ctrl + ] دة.تكبير حجم الخط درجة واح
Ctrl + [ .تصغير حجم الخط درجة واحدة  
Ctrl + F  بحث عن آلمة معينةFind.  
Ctrl + N  فتح مستند جديدNew.  
Ctrl + O  فتح نافذة المستعرضWindows Explorer  لفتح ملف موجودOpen.  
Ctrl + W   غلق المستندClose.  
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  الـفـصـل الـسابـعالـفـصـل الـسابـع

 GGrraapphhiiccssالـرسـوم الـرسـوم 

  

  :Shapes كال الأساسيةالأشأولا: 

وهي مجموعة من أشكال هندسية اساسية (مربع،  دائرة،   
شُـعاع.....) إضافة الى أشكال آثيرة الاستخدام مثل الاسهم 

  بأشكال وانواع مختلفة، نجوم، لافتات، وفقاعات حوار. 

آل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياسات،   
  نعكاس، وغيرها.اللون، الظل، الدوران، الا

،  Insert  <Shapesلإضافة شكل أساسي: انقر شريط   
ستظهر القائمة المجاورة، يمكن النقر على الشكل المطلوب 
فيتحول شكل المؤشر الى الشكل + حيث يمكن انذاك البدء برسم 

  الشكل على المكان المطلوب من الصفحة.
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  .Add Text>  لكتابة نص داخل الشكل: انقر نقرة يمين فوق الشكل  

، Formatلإمكانية تحديث الشكل، انقر نقرة مزدوجة بداخله، فيظهر شريط جديد بإسم 
  يمكن من خلاله:

 .) تغيير لون الشكل (من ايكونة  *

 ). تغيير لون الاطار (من ايكونة   *

 )،  إضافة تأثيرات على الشكل (من ايكونة   *

 ).Change Shapeإختيار و تغيير الشكل الى شكل اساسي أخر (من ايكونة  *

 ).Edit Pointsوإختيار  تحوير نقاط الشكل (من ايكونة  *

 ). تغيير لون النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة  *

 ). تغيير لون إطار النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة  *

 ).Transformوإختيار  تغيير نمط النص المكتوب بداخله (من خلال ايكونة  *

ترتيب أشكال أساسية فوق بعضها: نقر يمين فوق الشكل المطلوب تغيير لتغيير  *
 Send toلدفع الشكل الى الامام، أو  Bring To Front> إختر  Orderترتيبه > 

Back .لإرسال الشكل الى الخلف 

 

 

 

 

 

 

النجمة وأختر: فوق يمين نقرة: الامام الى النجمة لدفع  

Bring to Front 
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أغلب الاشكال تحوي معين صغير أصفر (أو أآثر)، تستخدم هذه آمقابض لتغيير  *
 تنظيم الشكل:

  

  

  

 ). إختيار نمط ملئ جاهز (من ايكونة  *

 من لوحة المفاتيح. Deleteلمسح شكل أساسي، انقر فوق الشكل > اضغط  *

لدمج مجموعة من الاشكال وجعلها قطعة واحدة: انقر على حدود الاشكال مع ضغط  *
من لوحة المفاتيح > نقرة يمين فوق أحد الاشكال التي تم اختيارها >   Ctrlمفتاح 

Groupصل العناصر آرر العملية مع إختيار . لفUngroup. 

 :Picturesالصور ثانياً: 

> من  Insert  < Pictureلإضافة ملف صورة الى صفحة العمل: انقر شريط   

  :Insertإذهب الى موقع الصورة > إضغط زر  Insert Pictureنافذة 

  
  

  

 

   

 

 

، ويمكن Formatط جديد بإسم للتعديل على الصورة،  انقر نقرة مزدوجة فوقها، سيظهر شري
  التعديل على الصورة آما يلي:

بسحب المقابض الصفراء

أولا: حدد الصورة

 ثانيا: إضغط هذا زر
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التصغير، ويستخدم المقبض الأخضر  \تستنخدم المقابض البيضاء حول الصورة للتكبير *
 للتدوير.

  .  ايكونة لتعديل إضاءة الصورة: انقر *

 وأختر اللون المطلوب.   ايكونة لتحويل الصورة الى لون واحد: انقر *

 

  

  

وأختر   ايكونة ات فلاتر الفوتوشوب على الصورة: انقرلإضافة تأثير *
 الفلتر المطلوب.

  

  

  

 .  ايكونة لإرجاع الصورة الى حالتها الاصلية: انقر *

إن الصورة ستكون ثابتة في موقعها الذي تم اضافتها فيه، لجعلها حرّة الحرآة: انقر ايكونة  *
Wrap Text  <Square : 
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وأختر الإعداد  لصورة، انقر المقطع لإضافة إعدادات جاهزة ل *
 المناسب:

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 وحدد لون وسمك ونمط الاطار: لإضافة إطار للصورة، انقر ايكونة  *

 

 

 

 

 

 Wordآذلك ينطبق على الصور نفس التأثيرات الاخرى الموجودة في "النص الرئيسي  *

Art تغيير ، و) " مثل الانعكاس، الوهج، إضافة ظل (آلها من خلال ايكونة

 Sendأو  Bring to Front تسلسل الصور المتكدسة فوق بعض من خلال نقرة يمين > 

to Back. 
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 Wrapلقطع جزء من الصورة: تأآد ان الصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار  *

Text  <Square  ول الصورة > قم بتحريك الزوايا السوداء ح ) > انقر ايكونة

 : Enter Keyوب > إضغط زر الادخال لإبقاء المقطع المرغ

 

  

  

  

آما يمكن قطع الصورة حسب قالب معين من ضمن الاشكال الأساسية آما يلي:  تأآد ان 
) > انقر السهم  Wrap Text  <Squareالصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار 

  > إختر الشكل المطلوب: Crop to Shapeإختر  > الصغير قرب الأيكونة 
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  :Clip Artالرسوم الكارتونية  : ثالثاً

 Clipيحتوي الوورد على مجموعة جاهزة من الرسوم الكارتونية    Arts وهي رسوم ،

> ستنفتح  Insert  <Clip Artبسيطة رمزية يمكن ادراجها في ورقة العمل بالنقر على شريط 

تظهر جميع الرسوم الكارتونية في تلك > س Go> إنقر زر  Clip Artنافذة يمين صفحة العمل بإسم 
  النافذة الجانبية > انقر على الرسم المطلوب إضافته لورقة العمل. 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

على الرسوم  Picturesيمكن تطبيق آل التأثيرات الموجودة في موضوع الصور  *

 :Clip Artالكارتونية 

 

 

 

 

 

 

  

1
2 

3 
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