
 

 

  0202تعلم مايكروسوفت وورد 

 
  

  

 المقدمة
  

 

وهو مخصص  2010 وفسلاهو أحد برامج حزمة ا 2010وورد  برنامج مايكروسوفت 

لمعالجة الكلمات ، حيث يتيح دإخال الكلمات بصورة الكترونية على صفحات إفتراضية ضمن ملف 

المخططات الأحصائية. هذه " مع امكانية إدراج  الجداول والصور و Documentتحت اسم "مـستند

 الصفحات تكون قابلة للطباعة، للتنضيد، وللتحديث مع امكانية الاحتفاظ بالملف الاصلي دون تأثير.

  

 / إنشاء اوربط   Find/ البحث  Sortingكذلك يوفر البرنامج امكانية ترتيب البيانات 

Hyperlink   نوع اخر.ادخل المستند الواحد أو ربط نص فعال بملف خارجي من 

  

 

  

  
          الواجهة الرئيسية

   

 >   All  Programs   < Startإنقر 2010 ووردلتشغيل  برنامج  مايكروسوفت   

  Microsoft Word 2010 < Microsoft Office ، ستظهر النافذة التالية:
  

  



 

 

 

  

  

 Flowم المنسدلة، ستلاحظ غياب القوائ2003 فسوإن كنت معتاد ا على العمل مع برنامج أ 

down menus .لكن لا ترتبك فالأشرطة ستقوم بتسهيل العمل بكفاء ة أكثر من القوائم المنسدلة ، 

 عناصر الواجهة الرئيسية هي:  

  

 U  شريط الااومر Bar UCommand : هو مجموعة من الايكونات لتنفيذ المهمام الرئيسية 

(، ويمكن رؤية المزيد من الاو امر بضغط  Back، العود ة خطوة الى الوراء Save)مثل الخزن 

السهم الاسود الصغير يسار الايكونات. يمكن اضافة المزيد من الاو امر بضغط السهم الاسود يسار 

 . More Commandsالايكونات اوختيار

 التنقل يمكن .تحويها التي الأدوات وظيفة حسب مصنفة صفحات يه :Ribbons   الأشرطة     

 .الشريط اسم على بالضغط رطةلأشا بين

                                                                                              : UTools الادوات U  

شريط من الاشرطة يحوي على مجموعة من الادوات التي تؤدي الى الوظائف المصنفة حسب اسم كل 

 الشريط.

 

                                            U الافتراضي الملف اسم يكون جديد، ملف فتح عند: الافتراضي العمل ملف إسمDocument 1 . 



                                                                                                          

 

    

 

 النص الرئيسي 

 Glowيستخدم النص الرئيسي لأنشاء نص يمتلك مؤثرا ت خاصة مثل  )وهج
،
،   Shadowظل 

 كن  استخدا م  هذه،  وغيرها(. يم Reflection،  إنعكاس Gradientتدرج  لوني

  النصوص في تصميم الصفحة الاولى من كتاب، أو عمل إعلان. 
  

   

> إختر احد الشكل المرغوب من  > انقر ايكونة   Insertلإدراج نص رئيسي: انقر شريط 

 بةالقائمة، علما انه يمكن التعديل على الشكل بعد ذلك > سيظهر لك مربع نص لكتا

   النص المطلوب بداخله: 

  

 
  

  

 لتغيير النص، انقر ادخل النص وأكتب  النص الجديد. •

  

 لتدوير النص، انقر ادخل النص، ستظهر د ائرة خضرا ء أعلى المربع، انقر عليها ودور الشكل. •

  

  

 ير.اولتكب> انقر للتصغير   Homeلتغيير حجم الخط: انقر شريط •

  

 ت ، انقر نقرة مزودجة على إطار النص، سيظهر شريط جديد بعنوا نأثيرا لمزيد من الت •

 Format  التأثيرتا التالية، حيث يحوي أدوات لإضافة:   

 : لتغيير لون النص.               *

 

 : لتغير لون إطار النص، أ و تغيير نمط الخط )مثلا جعله مـنـقطا(.            *

  

 : لتغيير لون ملئ مربع النص.                       *

 ص او لتغير نمط الاطار.لتغيير لون إطار مربع الن                               *

 : لإضافة تأثيرا ت على النص، إنقر السهم الصغير على يمين الايكونة                        *

   أوختر أحد التأثيرات من القائمة:      

  
   إ ختر   ا ح د   ا لاشكا ل   ،   س ي ظهر   مربع   ن ص 

ل ص   ا ل م ط ل و ب   بد ا خله .
 ن
   أكتب   ا

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

اختر احد الاشكال سيظهر مرب  ع 

 النص اكتب النص 



  

                                                                                                          

  

  

  

 

 
  

  

 ظل  إنعكاس  و هج 

  

 
  

  

  

 

  

  

 
  

  

  

   

  

  

    

 

 لتغيير مسار الحرو ف )مثلا جعلها بشكل متموج(، انقر ايكونة > *

Transform  :إختر الشكل المطلوب من القائمة <   

 

 

 

  
  
  
  

ه  

ز 

 ة

   أ شكا ل   جا

   ظل

   ا ك ا س
  

   و   ه ج

   حواف   مدورة

   بر و   ز

   تج س ي م

   ا ن     ه ذ ا   ا ل س ه 

  

 انقر هذا السهم
 جاهزة

 انعكاس

 وهج

 توهج



  

                                                                                                           

  

  

  

 

 حول الشكل، يمكن تغيير ميلان الحروف بسحب هذه النقاط. وستظهر نقطتان ذات لون وردي 

  

  

  

  

 

    

  
  
  
    
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   ا لمطلو ب
   ا ختر   ا ل ش ك  جا زة 

  
  
  
  
  
  
  
  

 اختر الشكل المطلوب



  

                                                                                                          

  

  

  

   

 
    

  

، قد يظهر شريط التنبيه التالي والذي 2010 عند فتح ملف موجود في الحاسبة في حزمة أ وفس •

،  Macroيدل يطلب تأكيد الموافقة على فتح هذا الملف أ و التحديث عليه )لأحتوائه على ر وتين

 ، ....(: Active Xإعدادات

  

  
    

   و المباشرة بتحديث الملف.  Enable Editingيمكن الضغط على رز  

    

Trust Center < Trust Center < Options < File لإطفاء هذا التنبيه تماما: انقر شريط  

Never Show the information about blocked ضع الاشار ة على إختيار < Setting  

. Ok < content  
  

  



  

                                                                                                           

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

                                                                                                          

  

  

  

، ولتحويل  Rulerادخل مربع√ > ضع علامة   View: أنقر شريط  Rulerلإظهار المسطرة •

>   Advanced < Options < Fileوحدة قياس المسطرة من إنـچ الى سنتيميتر: انقر شريط

 > غيـر  Displayالى حقلحرك المسطرة العمودية للنزول الى اسفل النافذة لغاية الوصول 

 
  

  

لطبع   Top of Page> انقر  Page Number < Insertلإضافة أرقام صفحات: انقر شريط •

لطبع أرقام الصفحات في أسفل   Bottom of Pageأرقام الصفحات في أعلى الصفحة، أ و انقر

 لقائيا.الصفحة. أرقام الصفحات ستظهر على كل الصفحات ت

  

  

: Centimeters  ا لى   Inches  من 
 و حد ة   ا ل ق يا س  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

                                                                                                           

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

خت ا ر   نم ط   ا ل تر ق ي م   ا لم ر غ  ب
 ي

   يمك ن   إ
  
  
  
  
  
  
  
  
  

قيم المطلوب   يمكن اختيار التر



 

 

>   Insertلإضافة نص في أعلى أوسفل كل الصفحات )مثلا أسم الكتاب ،أو عنوان الفصل(: انقر شريط *

لإضافة نص في أسفل الصفحات. النصوص   Footerلإضافة نص في أعلى الصفحات ، أو انقر  Headerانقر

 ستظهر على كل الصفحات تلقائيا.

  

  

 
  

  

 Commandمن شريط الااومر           : أنقر ايكونة Print Previewلمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعة •

Bar  إن لم تجد هذه الايكونة هناك إضغط على السهم الاسود في نهاية شريط ، 

   :  Print Preview and printالأوامر لعرض خيارات أكثر أوختر  

  

  

 
  

 من لوحة المفاتيح.  Escزر  مرة أخرى ، أو اضغط   Fileللعودة الى و اجهة العمل: انقر شريط 

  

 > حدد الاعدادات في النافذة أدناه > انقر زر إطبع  Print> انقر  Fileللطباعة: انقر شريط 

:Print  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ل ص   ا لمرغو ب
 ن
ت ا ر   نمط   ا

 ي
   يمك ن   إ خ

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 يمكن اختيار نمط النص المطلوب



  

  

  

  

  

 
        

 

 



  

                                                                                                          

  

 

 النصوص 

Text 
 الوورد  بصيغتين:في يمكن إستخدام  النصوص  

  

  

 
  

 :النص المباشر : اولا

  

 يمكن نقر المؤشر في أ ي مكان فار غ من الصفحة و البدء بالطباعة.

  

 قر شريطإعداداته > ان       تغييرالنص المطلوب لخط، المؤثرا ت ،...(: ظلل لتغيير إعدادات النص )نوع الخط، لون ا 

Home > تتوفر الخيارات التالية:    

  

، و جعل النص  Italic، جعل النص مائلU  UUnderlined: إضافة خط تحت النص * 

 . Boldسميك

  

.(... ،Andalus ،Times New Roman ، Arial) تغيير نوع الخط :                                                  *  

  

 .  Font Size: تغيير حجم الخط                            *

  

 . Font Color: تغيير لون الخط                       *

                                                             : Text Highlight Color تظليل النص بلون  

تحديد شكل المحاذاة:                                                           Alignment .      

  : إضافة أرقام للفقرات.                        *

 إضافة علامات نقطيـة للفقرا ت

 

     



  

  

  

  

  

  .2الاسيـة ، مثال: )س+ص(:       *

 + ....... 3+ س2  + س 1س = سنتحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية ، مثال:  :                   *

  

 ، الظل Glow، و الوهج Reflectionل الانعكاس: لإضافة تأثيرا ت على النص، مث    *

  Shadow وغيرها:
  

 
  

 ل النص المصدر )المطلوب أخذ اعداداته(.ظـل    (1

  

  . انقر الأداة  (2

  

 ظـلـل    النص المطلوب نقل الاعدادات اليه. (3

  
  
  
  
  
  

:  ل   ( مع   إ ب قا ء   أ لا صل ).

إضافة 

علامات 

نقطيـة 

ا فقرلل

ت.مظل

 ل

 من   ا لنص   ا
ن خة  

 س

   *  :  ع    

  
   *  :  قص   ا لنص   ا لمظلل .

  
  

.( Cut ـ   ـ Copy )  وأ   ا لم ق طو ع   ( ب   ب 
  *  :  لصق   ا لنص   ا ل م ن س و خ (  

  

 ن و ع    ا لخط ،
مث    ا ل ل و ن   ،   

 ل 

 ب نسخ    ا لإعد ادات    فقط   ( م
   *  :   تقو م    ه ذ ه    ا لا د   ا   ة   

ا ي ة :

 ل

 ن ص   أ خر   بالخطو ات   ا ل ت
 معين   ا لى  

رتأثي ، ات ...)  م ن       
  

 . عمل نسخة من النص المضلل ) مع ابقاء الاصل (

 ( . cut( والمقطوع ب )   copyلصق النص المنسوخ ب)

الخط ،  تقوم  ذة الاداة بنسخ الاعدادات فقط ) مثل اللون ، نوع

 التاثيرات ، ........( من نص معين الى نص اخر بالخطوات التالية : 
 



  

                                                                                                          

  

 

  

  

  . Clear Formattingص المـظللالاعدادات للنكل ازإلة   *

  

> ستنفتح نافذة يسار و رقة العمل، أكتب الكلمة  للبحث عن  كلمة في المستند: انقر ايكونة  *

)مثلا كلمة  إنعكاس( > اضغط مفتاح الادخال من لوحة   Search Documentالمطلوب البحث عنها في حقل

 يتم تظليل كل كلمات  "  إنعكاس"س  Enter Keyالمفاتيح

باللون الاصفر،  كما موضح:  

  <  

  

 
  

 

لإستبدال كلمة بكلمة أخرى في المستند )لمرة و احدة أ و لجميع الكلمات المـشابهة(، مثلا تصحيح كل   *

>                          انقر ايكونة >  Homeكلمات "مائة" في مستند معين الى  كلمة "مئة" : انقر شريط

 ستظهر النافذة التالية:

   

  

  

        

  
  
  
  
   كل   ا لمو ا قع

   ا لتي

   ظهر ت   ف ي ه ا

   كلمة
  " إ نعك ا س "

لمس ن د
 ت

   في   ا
  
  
  
  
  
  
  
  
  

كل المواقع 

التي ظهرت 

فيها كلمة 

)انعكاس ( 

 في المستند



  

  

  

  

  

 
  

  
ط و ب

 ل
   أكتب   ا لكلم ة   ا لم

   ت ص ح ي حه ا
  
  
  

   أكتب   ا لكلم ة   ا ل صح ي حة
  
  
  
  

دستب ا         ظه و ر   فقط ل ا ن ي   إ 
 ث
   ا لا ن ت قا ل   ا ل ى   ا ل ظ  و ر   ا

  
  

س ب د ا   ل   كل   ا لك ل ما ت   ا لم شا ب ه ة
 ت
   ا

  

اكتب الكلمة 

 المطلوب تصحيحها 

 الصحيحة   اكتب الكلمة

ي 
استبدال اول ظهور  الانتقال الى الظهور الثان 

 فقط 

  استبدال كل الكلمات المتشابهة



  

                                                                                                          

  

 

  
  

  
 
 

 

 



  

  

  

  

  

 :صندوق النص ثانيا : 
  

يستخدم صندوق النص لكتابة نص في موقع مستقل في الصفحة )كأن يكون  كتابة موقع الكتروني فوق  *

 صورة أو كتابة تعليقات عليها(.

   

> انقر   Insertلإدخال صندو ق نص: انقر شريط *

 النافذة: ايكونة > إختر الشكل الأول من

  

 
 

 

 نلاحظ إحتوا ء  صندو ق النص على مقابض، أ ي انه يمكن تحريكه، تغيير أبعاده، تدويره.

 

،  وهو نفس الشريط  Formatبالنقر نقرة مزودجة على إطار صندو ق النص، سيظهر شريط *

 . Word Artالمستخدم في تغيير إعدادا ت النص الرئيسي

 

 

 ايكونة انقر :النص مربع في الكتابة إتجاه لتغيير 

 .المطلوب الاتجاه أختر و

 

  
  
  

   أكتب   ا لنص   في   ه ذ ا   ا لم ر بع
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

                                                                                                          

  

 

 مختصرات لوحة المفاتيح 

Keyboard Shortcut 

 

 الـمـفـاتـيـح  الفـعـالـيـة 

  ←  ↑  →  ↓ تحريك المؤشر في المستند.  

  Home نقل المؤشر الى بداية السطر. 

  End نقل المؤشر الى نهاية السطر. 

عند تفعيل هذا المفتاح ، يمكن الكتابة بين الحرو ف مع دفع الحرو ف المتبقية، وعند عدم   

 تفعيله يتم الكتابة فوق الحرو ف.

Insert  

  (← ↑ → ↓)+ Shift تظليل النص من موقع المؤشر بإتجاه السهم. 

  Shift + Home تظليل النص من موقع المؤشر الى بداية السطر. 

  Shift + End تظليل النص من موقع المؤشر الى نهاية السطر. 

  Ctrl + A تظليل آل المستند.                                                                              

  caps lock ة بحرو ف انكليزية كبيرة.                               عند تفعيل هذا الزر ، يتم الطباع 

  يأ حرف + Shift طباعة الحرف الانكليزي بالشكل الكبير. 

  Delete مسح حرف من أمام المؤشر. 

  backspace مسح حرف من وراء المؤشر. 

  Copy                                        .                          Ctrl + C نسخ النص المظلل 

  Cut                                                                   . Ctrl + X قص النص المظلل 

  Paste. Ctrl + V لصق النص المنسوخ وأ المقطوع 

  Bold. Ctrl + B تحويل النص المظلل الى نص سميك 

  Italic. Ctrl + I مائل تحويل النص المظلل الى نص 

  Ctrl + U رسم خط تحت النص المظلل. 

  Undo. Ctrl + Z الرجوع بالعمل خطوة الى الوراء  

  Ctrl + Y (.Ctrl + Zألغاء الرجوع الاخير، عكس عمل ) 

                                                                                 .Save خزن  Ctrl + S  

  Print                                                                  . Ctrl + P طباعة )بالطابعة( 

  [ + Ctrl تكبير حجم الخط د رجة  و احدة.                                                                 

  ] + Ctrl                                                       تصغير حجم الخط د رجة  و احدة.         

  Find                                                                     . Ctrl + F بحث عن كلمة معينة 

  New                                                                 .   Ctrl + N فتح مستند جديد 

  Open                  . Ctrl + O لفتح ملف موجود Windows Explorer فتح نافذة المستعرض 

  Close                                                                      . Ctrl + W غلق المستند 

 



  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 :sShape الأشكال الأساسية :اولا

عاع.....(  إضافة  دائرة،شة وهي مجموعة من أشكال هندسية اساسية )مربع 

الى  أشكال كثيرة  الأستخدام  مثل  الاسهم بأشكال اونوعا مختلفة، نجوم ، 

 لافتات ، وفقاعات حوا ر.

كل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياسات اللون  الظل،  

 ا.الدوران، الأنعكاس ، وغيره

ستظهر  القائمة    ،  Shapes < Insertلإضافة شكل أساسي: انقر شريط 

المجاورة  يمكن  النقر  على  الشكل  المطلوب فيتحول شكل المؤشر الى 

 الشكل + حيث يمكن انذا ك البدء برسم الشكل على المكان المطلوب من

 الصفحة.

 

  

  

  

  

  

                                       
      

      
      

  
  
  
  

 ل ـ ـ
 ا ا ل ـ ـ  

  

  
  Graphics ا ا ل ـ ـ ـ ـ   

  
  
  
  
  

 Graphicsالرسوم 



  

                                                                                                          

  

 

انقر نقرة يمين فوق الشكل >لكتابة نص ادخل الشكل:    Add Text . 

  

 ،Format جديد بإسم لإمكانية تحديث الشكل، انقر نقرة مزودجة بداخله، فيظهر شريط 

 يمكن من خلاله: 

  

  تغيير لون الشكل )من ايكونة *

  

 تغيير لون الاطار )من ايكونة *

  

   (، إضافة تأثيرا ت على الشكل )من ايكونة *

  

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

  

   (. Edit Pointsإوختيار تحوير نقاط الشكل )من ايكونة  *

  

 تغيير لون النص بداخل الشكل الاساسي )من ايكونة *

  

  

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

  

  

 (. Transformو إختيار  ط النص المكتوب بداخله )من خلال ايكونةتغيير نم *

  

>   Orderلتغيير ترتيب أشكال أساسية فوق بعضها: نقر يمين فوق الشكل المطلوب تغيير ترتيبه > *

  Send toلدفع الشكل الى الامام ، أ و  Bring To Frontإختر

Back  .لإرسال الشكل الى الخلف 

  

  

.(   

.(   

.(   



  

  

  

  

  

 

 أغلب الاشكال تحوي معين صغير أصفر )أ و أكثر(، تستخدم هذه كمقابض لتغيير تنظيم الشكل: *

 

 
  

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

  

من   Ctrlكال مع ضغط مفتاحلدمج مجموعة من الاشكال وجعلها قطعة  واحدة: انقر على حددو الاش *

 لوحة المفاتيح > نقرة يمين فوق أحد الاشكال التي تم اختيارها >

Group لفصل العناصر كرر العملية مع إختيار .Ungroup . 

 :Pictures الصور ثانيا :  
  

  

 > من  Picture  < Insertلإضافة ملف صورة الى صفحة العمل: انقر شريط 

   : Insertإذهب الى موقع الصور ة > إضغط رز  Insert Pictureنافذة  

   لدفع   ا ل نجم ة   ا ل ى   ا لا ما م :  ن ق ر ة   ي مين   فو ق   ا لنجمة   و   أ خ ت ر :
  

Bring to Front  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

لص ر ءا

 ف
لم ا ب ض   ا

 ق
   ب س ح ب   ا

  
  
  
  
  

 ج ا ه ز   ( م ن   ا ي كو ن ة ).  
اختي ر   نمط   م لئ      *   إ 

لدفع النجمة الى الامام: نقرة يمين فوق النجمة 

       bring to frontواختر :

 بسحب المقابض الصفراء

     اختيار نمط ملىء جاهزمن ايقوننة )



  

                                                                                                          

  

 

 
  

  

، ويمكن التعديل  Formatللتعديل على الصور ة ، انقر نقرة مزودجة فوقها، سيظهر شريط جديد بإسم 

 على الصورة  كمايلي :

  

 

  
  
  
  
  
  
  

   وأ لا :  حد د   ا لصو ةر
  
  

   ثا ن ي ا :  إ ض غط   ه ذ ا   رز

  
  
  
  
  
  

 اولا : حددالصورة 

 لزرثانيا: اضغط هذا ا



  

  

  

  

  

* 

 

 

 

 

 

  

  

 ا يكونة .
  
 ة :  ا نقر

  
 ا لصو ر

  
 إ ضا ةء

  
د ل

 ي

 ل ت ع
  *   

  
  

 ا لمطلو ب .
  
 ا للو ن

  
 أو ختر

  
 ا يكونة

  
 او حد :  ا نقر

  
 لو ن

  
 ا لى

  
 ة
  
 ا لصو ر

  
 ل ت ح ويل

  *   

  
  

  

  

  
  

  

  

  

  

 وأختر
     

 ا يكونة
  
 ة :  ا نقر

  
 ا ل ص و ر

  
 على

  
 ا ل ف و ت وشو ب

  
 ف لاتر

  
 ت

  
 ت أ ث ي ر ا

  
  *  لإ ض ا ف ة

 ا لم ط ل و ب .
  
رلفلت  ا 

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

. 

 لتعديل اضاءة الصورة انقر ايقونة 

  الايقونةلتحويل الصورة الى لون واحد انقر 

 لاضافة تاثيرات الفوتوشوب على الصورة : انقر ايقونة 

 الفلتر المطلوب

 



  

                                                                                                          

  

 

   ان الصور ة ستكون ثابتة في موقعها الذي تم اضافتها فيه، لجعلها حرة الحركة: انقر ايكونة

  

  
  

" مثل الانعكاس ،  Word Artكذلك ينطبق على الصور نفس التأثيرا ت الاخرى الموجود ة في "النص الرئيسي 

ل ايكونة الوهج، إضافة ظل )كلها من خلا ن تغيير تسلسل الصور المتكدسة فوق بعض م(، و 

او   Bring to Frontخلال نقرة يمين > Send  to Back   . 

 

 

كما يمكن قطع الصور ة حسب قالب معين من ضمن الاشكال الأساسية كمايلي:  تأكد ا ن الصور ة في  

   ( > انقر السهم  Square < Wrap Textالوضع القابل  للحركة )أ ي اختيار

 

 

:   Square  <   Wrap Text  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  

  

  

  

 

  

   

  :Art Clip  الرسوم الكارتونية :ثالثا   
  

    

،  و هي رسوم  Clip Artsيحتوي الودرو على مجموعة  جاهزة من الرسوم الكارتونية 

> ستنفتح نافذة   Clip Art < Insertبسيطة رمزية يمكن ارداجها في روقة العمل بالنقر على شريط

> ستظهر جميع الرسوم الكارتونية في تلك النافذة   Go> إنقر رز  Clip Artيمين صفحة العمل بإسم

 الجانبية > انقر على الرسم المطلوب إضافته لورقة العمل.

  

  

  
   ا لصغير   قر ب   ا لأيكونة  >  إ ختر  Crop to Shape  >  إ خ ت ر   ا لشكل   ا لمطلو ب :

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

                                                                                                          

  

 

 
  

  

على  الرسوم   Picturesالصور * يمكن  تطبيق كل  التأثيرا ت  الموجود ة  في  موضوع  

 : Clip Artالكارتونية

  

 
  

  

  

  

  

  
  
  

1   
2   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

3   
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  

  

 

 : Art Smart المخططات التوضيحية :اربعا  

  

و هي المخططات التي تستخدم في العرو ض العلمية )كالشكل الهرمي، المقطع العرضي،  دورة  

 حياة ،.....(.

  

  

ستظهر النافذة  > انقر ايكونة >   Insertي: انقر شريطلإضافة مخطط  توضويح 

 التالية، إختر المخطط المطلوب:

  

 
  

  

  

  
  

  

 ع
   ا ل نو
 س ب
   ح
 فة
 ◌   ـ
 ـ
 ن
ُ    ◌ ـ ص  م 
  

  

  
متو ر ة   ف ي   ا ل ن و ع

 ف

   مخططا ت  

ت ا ر ه
 ي
   ا لذ ي   ت م   ا خ

  
  
  
   عر ض

س ق
 ب
   م

   للمخ ط ط
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كمثال     للشر ح : 
 س ن خ ت ا ر   ا ل ش ك ل  

  Hierarchy  من   ا لصنف 
  

ي 
مخططات متوفرة ف 

 النوع الذي تم اختيارة 

 
عرض 

مسبق 

 للمخطط
مصنفة 

حسب 

 النوع

 سنختار  الشكل 



 

 

، سيتم  رسم المخطط ادخل صفحة العمل نود اعدادا ت حيث  OKعند إختيار الشكل اولضغط على ز ر 

 اخلها وطباعة البيانات كما موضح:يمكن الكتابة ادخل الخلايا بواسطة النقر بد

 
  

  

  

كافة الاعدادا ت  ، يحويDesign عند النقر نقرة مزودجة على اطار المخطط، سيظهر إطار جديد بإسم 

 :الممكن تطبيقها على المخطط الذي تم اختياره

 

  
  

بهة لكل المخططات الاخرى في قائمة المخططات التوضيحية.توجد إعدادات مشا     

  

 

 

 

 

                                   
      

      

      

رتغيي   أ لو ا   ن   ا ل م خط ط   إ ضافة   خ ل ي ة   ج د ي د ة   للمخطط    إ   ر جا ع   ا لمخطط   للأعدادات   ا لا صلية 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   إ ظ ه  

   إو خفا ء

   لوحة

   ا ل ب ي ا ن ا ت

   للم خط ط

   تد و ي ر

   ر ب ط

ب ن
 ي

   ا لخلية  

   ا ل ي م ي ن

   او ليس ا ر

  
غ ي ر   شكل   ا لخ لا يا

 ي
رتغيي   نم ط   ا لمخطط   ( ظلا ل   ،   ت ج س ي م ،  .. ) ت    

تدوير 

ربط 

الخلية 

بين 

 اليمين او
 اليسار

اظهار او 

اخفاء 

ة لوح

البيانات 

 للمخطط

  تغير شكل الخلايا 



  

  

  

 : Charts Statistical المخططات الإحصائية :خامسا  

  

يمكن إضافة مخطط احصائي يمثل جدول بيانات معين بحيث يتم تحديث المخطط تلقائيا في حالة  

 انقر ايكونة >  Insertتحديث قيم الجدو ل. لإضافة مخطط إحصائي في دروو: انقر شريط

  

>   ستظهر النافذة التالية لإختيار صيغة المخطط المطلوب:
  

  

  
  

  

بإختيار احد الصيغ )الاولى مثلا( سيتم فصل الشاشة الى نصفين، يمكن  مشاهدة شكل المخطط الاحصائي  

 في نافذة دروو يسار الشاشة، أما يمين الشاشة فيحوي نافذة برنامج  أكسل

   فتراضية قابلة للتعديل:بداخلها قيم إ 

جدلو   

المخطط                            بيانات تلقائي قابل للتعديل في أكسل
في
 

صفحة
 
ا

لعمل 
ا

لاصلية 
في
 

در
 وو

 
 

  

 

 لنفرض تغيير بيانات الجدو ل الى بيانات ثلاث طلاب و د رجاتهم الامتحانية في رابع مواد ، 

   حظ تحديث المخطط تلقائيا بعد طباعة الدرجة اولانتقال الى خلية اخرى:نلا 

  
  
  
  
  
  
  
  

   يمك ن   ا ل ت ع د ي ل   على   ه ذ ا   الجدول
   لإ د خا ل   ا ل ب يانا ت   ا لم ط لو ب ة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

التعديل على هذا الجدول لادخال البيانات  يمكن

 المطلوبة  الجدول 



 

 

  

 
    

  

بعد الانتهاء من داخال القيم، إغلق نافذة  الاكسل فتعود الى نافذة الودرو التي كنت تعمل عليها وستجد  

يث بيانات الجدو المخطط الاحصائي في مكانه المحدد. لفتح نافذة  أكسل مرة اخرى في المستقبل لغرض تحد

 ل: انقر فوق مساحة المخطط فتظهر ثلاث أشرطة جديدة > انقر شريط

  

  

ستظهر صفحة الأكسل في الجزء الايمن حيث يمكن إجرا ء  Design   < انقر ايكونة <

 التعديلات المطلوبة.

 لإستعرضا بعض الاعدادا ت الاساسية الممكن تطبيقها على المخطط:  

  

لتغيير لون أ ي عنصر من المخطط )خلفية، لون سلسلة اعمد،ة مفتاح المخطط(: انقر مرة و احدة  على   *

 >  انقر  ايكونة  Formatالعنصر  المطلوب  تغييره  >  انقر  شريط

   و اختر اللون الجديد.

  

 عادي من لتغيير صيغة الكتابة على المحاو ر ، انقر فوق الكتابة > غير إعدادا ت الخط بشكل *

.Home شريط  
  

 لتغيير نوع المخطط )دون مسح المخطط الاصلي و إعاد ة بناء مخطط جديد(: انقر على *

  

 
 

 

خ    ا لشكل   ا لجديد .

ت

 ر 

 شريط  Design  >  ا نقر   ا ي ك و نة   أو
م طط  >  ا ن ق ر  

 خ

 مساحة   ا لم
 ختر الشكل الجديد. او ا انقر ايقونة   designمساحة المخطط انقر شريط    



  

  

  

Tables الجداول 
 

الألوان وإمكانية ترتيب ،رسهلة، ويمكن التحكـم بنوع الإطا امكانية إنشاء جدو ل بطريقة وورد يوفر برنامج

 أبجديا . يوجد عدة طرق لرسم جدول ، أكثرها كفاءة                        المحتوى

 
  

سيتم رسم الجدول المطلوب على عرض الصفحة. مثلا عند إختيار جدول متكون من رابع اعمدة  

 وثلاث سطور:

  

  

 

 ل انقر عليها لإختيار كل خلايا الجدو ل.العليا اليسرى من الجدو 

  

  يستخدم نفس المقبض لتحريك الجدو ل في صفحة العمل.  

 لتغيير قياسات الجدو ل يدويا : ضع المؤشر فوق الجدول> انقر على الشكل *
□
الذي سيظهر في الزواية  

 :السفلى اليمنى > اسحب الجدو ل الى الحجم المطلوب

ةلتالي : ذلناف ة   ا   ش ر ي ط  Insert  >  ا نقر   ا يكونة  >  ا ن ق ر  Insert Table  >  س ت ظ ه ر   ا 
   ه ي :  ا ن ق ر  

  
  
  
  

   تحد ي د   ع  د   ا لأعمد ة
  
  

   تح د ي د   عد د   ا ل سطو ر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

 ل  >  سيظهر   ا ل ش ك ل   في   ا لز وا ية
 خلايا   الجدول :  ضع   ا لمؤشر   فو ق   ا ل ج د و  

 كل  
ايلأخت ا   

رررر

 رررر

 *  

 ستظهر النافذة التالية Insert Table انقر   انقر ايقونة   Insert هي انقر شريط 

 السطور  تحديد عدد 

 تحديد عدد الاعمدة 

 سيظهر الشكل <لاختيار كل خلايا الجدول : ضع المؤشر فوق الجدول 



 

 

  

  

 

  

 

 

 ولتغيير عرض عمود معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك العمود و العمود المجاو ر  

 انقر مع السحب الى العرض المطلوب.╫ > فيتحول شكل المؤشر الى 

  

ولتغيير إرتفاع سطر معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك السطر و السطر المجارو  

انقر مع ╪ > المؤشر الى فيتحول شكل 

  السحب الى الإرتفاع المطلوب.

أما  لتغيير  حجم  الجدول  بشكل دقيق  *

)بوحدات القياس(: ظلل كل الجدول )أو سطر 

معين أو عمود معين( > انقر نقرة يمين فوق 

>   Table Propertiesالمنطقة المظللة >

 ستظهر النافذة

  

  المجارو ة: 

  

  

  

  

 

 

  

  

  

  

  

  

  

   يس ت خ د م   ه ذ ا   ا لم ق ب ض   ل تأ ش ي ر   كل   الجدول   ،   و   ت حر ي ك الجدول     ف ي   صفحة   ا لعم ل .

  
  
  
  
  
  
  
  

.     ُ    ي س ت خد م   ه ذ ا   ل ت غ ي ير   حج م   الجدول   ي د و ي ا ◌ 

ي صفحة العمل 
 
 يستخدم هذا المقبض لتأشتر كل الجدول ، وتحريك الجدول ف

 يستخدم هذا لتغتر حجم الجدول يدويا 



  

  

  

 كما موضح:  Rowيمكن تحديد ا رتفاع الخلايا من صفحة 

  

  

  

  

  
  

 
  

  

  

  
  
  

ربتأشي   ه ذ ا   ا لحقل    قم   

رتغيي   ه ذ ا   ا ل ح ق ل   ا لى    

  
Exactly  

  
  
  
  

اقي س   ا لمستخدمة اتف ع   ب و حد ة   ا ل     تح د ي د   ا لا ر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كما   م و ضح :
  Column  ص ف حة 

 من  
 عر ض   ا ل خلا ي ا  

 و يمكن   تحديد  
  

  

  
  
  

ربتأشي   ه ذ ا   ا لح ق ل    قم   
  
  
  
  

   ت ح د ي د   ا ل ع ر ض   ب و حد ة   ا ل ق يا س   ا لم س تخدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

بوحدة القياس المستخدمة  العرضتحديد  

 

 

 قم بتاشير هذا الحقل

تحديد الارتفاع بوحدة القياس المستخدمة 

 

 تغتر هذا الحقل الى  



 

 

 
  

  

لأختيار عمود: ضع المؤشر خار ج الجدو ل أعلى العمود المطلوب إختياره، سيتحول شكل المؤشر الى 

 نقرة اوحدة وسيتم إختيار كل العمود.الشكل > انقر 

  

 لأختيار سطر: ضع المؤشر قرب السطر المطلوب إختياره، سيتحول شكل المؤشر الى الشكل  *

 > انقر نقرة مزودجة وسيتم إختيار كل السطر.

  

ن تغيير إعدادا ت خط الكتابة الخليةالمطلوبة و إبدأ بالكتابة. يمك  لملئ بيانات الجدو ل ، انقر ادخل *

 ادخل الجدو ل كما في النص العاد ي:

  

  

  
  

  

  

 من لوحة المفاتيح.  tabعند إمتلاء الجدو ل فيمكن اضافة اسطر جديدة بتكررا الضغط على مفتاح *

  

 لحشر سطر ادخل الجدو ل: نقرة يمين ادخل الجدو ل حول المكان المطلوب حشر سطر أ و *

   تر الخيار المناسب:عمود فيه > اخ  

 
  

  

  
  

   حش ر   عم و د   ي س ا ر   م و قع   ا ل م ؤ ش ر
  
  

يم ن   م و ق ع   ا لم ؤ شر
 ي

   حش ر   عم و د  
  
  

   حش ر   س طر   فو ق   موقع   ا ل م ؤ ش ر
  
  

   حش ر   سطر   ت حت   م و ق ع   ا لمؤشر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 حشر سطر فوق موقع المؤشر 

 حشر سطر تحت موقع المؤشر 

 حشر عمود يسار موقع المؤشر 

 حشر عمود يمير  موقع المؤشر 



  

  

  

  

 

عند تكبير الجدو ل ، ستتكدس الكتابات في زوايا الخلايا، لتوسيط الكتابة في الخلايا: ظلل الجدو ل  *

 > إختر الشكل المطلوب:  Cell Alignment> نقرة يمين >

  

 
  

 >  Designر الجدو ل ، أ و تغيير نمط الإطار: > ظلل الجدو ل > انقر شريطلتغيير لون إطا
     

 حدد الاعدادا ت المناسبة: 

  

  

 
  

  

 

 

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

       أولا   حد د   نو ع   خ ط   ا لإ ط ا ر   ،   س مك   ا لا ط ا ر    ،

ل س م
 ق
   و ل و ن   ا لاط ا ر   من   ه ذ ا   ا

  
ط ي ق   ه ذ ه   الأعدادات   من   ه ذ ه

 ب
   ثا ن ي ا :  حد د   منطقة   ت

   ا ل ق ا ئ م ة (   كل   الجدول   ا لا ط ا ر   ف ق ط ، )  .....
ثانيا: حدد منطقة تطبيق هذة الاعدادات من 

 (  ..…هذة القائمة )كل الجدول الاطار فقط ،

حدد نوع الاطار ، سمك الاطار ولون الاطار من هذا   :اولا

 القسم



 

 

 لتغيير إتجاه الكتابة: إختر الخلايا المطلوبة *

> إختر  الاتجاه    Text  Direction>  نقرة  يمين  > 

 فذة:المطلوب من النا

  

  

  

  

  
    

   

 . Merge Cellsلدمج عدة خلايا: ظلل الخلايا المطلوب دمجها > نقرة يمين > *
  

  Splitلتقسيم خلية الى عدة خلايا: انقر ادخل الخلية المطلوب تقسيمها > نقرة يمين > *

 Cells  :ستظهر النافذة التالية <   

  

 
  

وحسب محتوى عمود    Descendingوأ تنازليا   Ascendingلجدو ل )تصاعديالترتيب سطور ا *

 (: انقر ادخل الجدو ل > انقر  Textأ و نص  Numberمعين إعتماد ا على قيم عددية

 ستظهر النافذة التالية :ايقونة > انقر  Layoutشريط 

  
   تح د ي د   عد د   ا لاعم د ة   ا لم ط لو ب ة

  
  

و ة
 ب
   ت ح د ي د   عد د   ا لسط و ر   ا ل مط ل

  
  
  
  
  

 تحديد عدد الاعمدة المطلوبة 

 تحديد عدد الصفوف المطلوبة



  

  

  

  
  

 

 

  

 : Physicsنازليا  إعتماد ا على قيم الطلبة في ماد ة الفيزياءفمثلا لترتيب الجدو ل ت  

  

  

  

  

   

  

  
  

  
ةلتالي :   >  ستظهر   ا ل ن ا ف ذ ة   ا 

  
  
  
  

ل رتي ب
 ت
   ت ح د ي د   ا ل ع م و د   ا لا س ا س   في   ل

ر ي ب   إ   ن
 ت
ا ت
 ل
ل ي م   ا ل مع ت مد ة   ب

 ق
   تحد ي د   نو ع   ا

   كانت   عد د ية   ا   و   ن صي ة
    

   ت ح د ي د   نو ع   ا ل ت رتيب   ان   كان  

   تص ا ع د ي   ا   و   ت ن ا ز لي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

تحديد نوع القيم المعتمدة بالترتيب ان 

تيب  كانت عددية او نصية  ي التر
 
تحديد العمود الاساس ف

 ت
تيب ان كان  تحديد نوع التر

 تصاعديا او تنازليا 



 

 

 لإيجاد مجموع عناصر عمود ، أضف سطرا  في نهاية الجدو ل > انقر في الخلية الفارغة *

  

 > انقر ايكونة  Layoutتحت العمود المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط 

 ، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة تحت الجدو ل. Ok> ستظهر نافذة انقر فيها رز 

 
  

 لمسح سطر كامل )أ و عمود كامل(: انقر داخل ا ي خلية من السطر )أ و العمود( المطلوب *

    

 > ستظهر النافذة التالية:  Deleteمسحه > نقرة يمين > 

 

 . Delete Tableالجدو ل: ظلل الجدو ل > نقرة يمين >لمسح كل  *

  

 

   م س ح   سطر   كامل
  
  

سحم   عم و د   كامل    
  
  
  
  
  
  


