
 

 

يصف  الاول الاعدادالكمبيوتر ال  

5201-6201  

Word 2013 

دادـإع  

يلـماعـفي اسـطـصـ/ م أ   

 مع تحياتي

2إصدار   



 

 
 1 

                    
 

 

  برنامجMicrosoft Word   من أحد برامج معالجة النصوص التي تساعدك في كتابة النص

 .وتنسيقه وتصحيح الأخطاء به ومراجعة النص و معاينته قبل الطباعة

  خطوات تحميل برنامجMicrosoft word 
       Start انقر علي  Desktopمن سطح المكتب   -1
   Startر شريط المترو او شاشة البداية يظه -2
  Microsoft office word هااختر من  -3

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التـجـول داخــل البـرنــامــج
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 هذة العناصر نتناول فيما يليوسوف 

 The Title Bar شريط العنوان  -1

 
 

  
 و اسم المستند الجاري العمل به Microsoft Wordوهو يحتوى على اسم البرنامج 

 

 Document Windowنافذة المستند    -2

 . فيها للكتابةخصصة مال المساحةوهي      
 

 

 Insertion Pointنقطه البداية   -3

     الكتابة من خلالها في نافذة المستند   تبدأوهي المنطقة التي     
 

  BarTab التبويب شريط -1

 
 : من  الآتي التبويبويتكون شريط 

  Page Layout تخطيط الصفحة   -                Fileقائمة ملف   -
   Insertإدراج    -                  Viewعرض   -
 Design تصميم   -        Home البداية تبويب  -
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 The Rulerالمسطرة (5) -2

  
  

 الخاص التنسيقوتستخدم لسرعة تنفيذ  التبويبتوجد المسطرة أسفل أشرطة    
  يد هوامش الصفحة.بالمستند وتحد    

علامة صح  rulerتلاحظ أمام المسطرة  view التبويباختر من  -ولإظهار المسطرة :

  وهذا يعني أنها تظهر في نافذة المستند
وإذا أردت إخفاء المسطرة قم بالضغط بالفأرة علي هذه العلامة لإلغاء علامة صح وهذا  

 يعني إنها لا تظهر في نافذة المستند
 

اوامر النسخ والقص واللصق وفرشاة  -1حتوي علي ي   Home سيالرئي التبويب-4
  ق الخطتنسيادوات الخطوط و (Font) ومجموعة  -2توحيد التنسيق

الميل ، واللون ، تستخدم هذه الأدوات لتنسيق الخط ، من حيث النوع ، الحجم ، السمك ، 
 .موضوع الكتابة 

 

 
 
 
 

  scroll barشريط التمرير  -9
 الجزء الغير مرئي في نافذة المستند إظهاريساعد في   
 
 

  status bar شريط الحالة -10
 ويظهر شريط الحالة رقم الصفحة ورقم السطر

 
  view buttonsأزرار أنماط العرض -11

 ويوجد بها طرق عرض الصفحة 
 ويوجد أكثر من طريقة لعرض الصفحة وسنتعرف علي ثلاثة أنواع وهم

 Read mode. لقراءةوضع ا  -1
فبدلاً من التمرير للأسفل لقراءة الصفحات التالية رأسياً، أصبحت الصفحات مرتبة جنباً إلى جنب    

 .كما يعمل بشكل رائع على الأجهزة اللوحية نهمأفقياً و هناك إيضاً أزار للتنقل بي
 تتم إزالة أدوات التحرير لعدم تشتيت انتباهك و  
 

1 2 

1 
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  b pageweعرض تخطيط ويب .  -2
 ويساعد هذا النمط علي إظهار صفحة المستند كصفحة ويب 

 

 Print lay outعرض تخطيط الطباعة .  -3
 ويسمح هذا النمط علي عرض صفحة المستند بالتنسيق التالي

 الرسومات ( –الرأس والتذييل  -) الأعمدة           

 ثانيالفصل ال  

 
 

 

                Picture             صور    -1
             Textنصوص                     -2
                  Numberأرقام                  -3
     Symbolsرموز خاصة        -4

  لإنشاء مستند جديد باستخدام برنامجWord:-  من شاشةBackstage 

                         New  =Ctrl+Nواختر منها   Fileافتح قائمة  .1
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 بمفهوم التفاف النص تلقائيا وهو مفهوم انتقال مؤشر الكتابة.  wordيعمل برنامج   -1
 من سطر إلي السطر التالي مباشرة عندما تصل إلي نهاية السطر الحالي دون الضغط    
 علي مفتاح الإدخال ويستخدم مفتاح الإدخال فقط عند تكوين فقرات .  

 
 

 المكان الذي يظهر فيه مؤشر الكتابة اعلي الصفحة في wordفي برنامج  ةتبدأ الكتاب -2

 . من اليسار أو من اليمين    
 

 يتم تحريك مؤشر الكتابة بين الكلمات أو في المكان المراد الكتابة فيه عن طريق ــــ   -3
 أو عن طريق مفاتيح الأسهم في لوحة المفاتيح . -الفأرة ــ  ب 

 

  Deleteها ثم اضغط علي مفتاح لحذف كلمة من النص المكتوب قم بتحديد  -4

 . من لوحة المفاتيح     
 

 . Backspaceلحذف حرف خلف مؤشر الكتابة نضغط علي مفتاح  -5
 

 . Deleteلحذف حرف أمام مؤشر الكتابة نضغط علي مفتاح  -6
 

 الموجودان في الناحية اليمني .  Alt + Shiftغة العربية نضغط علي مفتاحي لللكتابة بال  -7
 

 الموجودان في الناحية اليسري   Alt + Shiftغة الانجليزية نضغط  مفتاحيلللكتابة بال  -8

 ادخــــال البــيانــات

 ملاحـــــظــات

 

ة انواع البيانات التي يمكن ادراجها في صفح  

1 
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 للتبديل بين الحروف الكبيرة والصغيرة في اللغة الانجليزية يوجد طريقتين  -9

 . Caps lockلكتابة حروف النص بالكامل نضغط علي مفتاح  -أ

 كتابة الحرف. عند Shiftلكتابة حرف كبير و باقي الحروف صغيرة نضغط علي مفتاح   -ب

   خطوات حفظ المستند للمرة الأولي :  ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هي 
 او . Saveاختر منها   Fileافتح قائمة  .1

 او .من شريط العنوان Saveاضغط علي إيقونة  .2

 من لوحة المفاتيح  Ctrl + Sبالضغط علي مفتاحي  .3

 مكان الحفظ Computerثم نختار  .4

 .  حواري نحدد منة مكان حفظ المستند واسم المستند وفي أي من الحالات يظهر مربع .5

 خطوات حفظ المستند للمرة الثانية :    ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هي 
 او . Saveاختر منها   Fileافتح قائمة  .1
 او . من شريط العنوان Saveاضغط علي إيقونة  .2

 من لوحة المفاتيح . Ctrl + Sبالضغط علي مفتاحي  .3

 لمستند للمرة الاولي وحفظه في المرة الثانية :ما الفرق بين حفظ ا 
 في المرة الأولي يظهر مربع لتحديد اسم المستند ومكان حفظه .  -

 . في المرة الثانية لا يظهر مربع ويتم حفظ التغيرات علي المستند القديم  -

  : خطوات إغلاق المستند دون إغلاق البرنامج 

  افتح قائمةFile   واختر منهاClose  . 

 وات إغلاق البرنامج : ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هيخط 

 Alt + F4= . من شريط العنوان اضغط علي علامة             -
  الفرق بين إغلاق المسندloseC .وإغلاق البرنامج 

 مفتوح .  Wordإغلاق صفحة المستند مع بقاء برنامج يقصد به Close إغلاق المستند  -

 نامج  مع إغلاق المستند الحالي .إغلاق بر يقصد به إغلاق البرنامج  -
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 ثالثال الفصل
 

 

 ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هي خطوات فتح مستند قد سبق حفظه  : . 
 Backstageمن شاشة 

 او . Openاختر منها   Fileافتح قائمة  -1

 . Quick Access Tool bar  اضغط علي أيقونة او  -2

 المفاتيح . من لوحة Ctrl + Oبالضغط علي مفتاحي او   -3

 مكان فتح الملفات  Computerنختار  -4

 .  وفي أي حالة من الحالات يظهر مربع حواري نحدد المكان الموجود بة المستند 
 

  التحديدelectionS . 
 

 . يمكن أن نقوم بتحديد حرف أو كلمة أو سطر أو جملة أو فقرة أو النص بالكامل 
 

 : كيف يتم تحديد كل عنصر من العناصر السابقة- 
 

  لتحديد حرف ضع المؤشر أمام الحرف نضغط علي مفتاحShift   مع استخدام الأسهم الجانبية
 حتى تحديد النص المراد تحديده .

 

 . لتحديد كلمة ننقر عليها مرتان متتاليتين بالزر الأيسر للماوس 
 

  لتحديد فقرة نضغط عليها ثلاث مرات متتالية أو نضغط علي مفتاحCtrl الأيسر  مع النقر بالزر
 للماوس .

 

 . لتحديد جملة ننقر بالزر الأيسر مع الاستمرار في النقر ثم السحب حتى يتم التحديد 
 

  لتحديد سطر نحرك المؤشر إلي الهامش الأيسر حتى يتغير شكل الماوس إلي شكل السهم ثم ننقر
 بالزر الأيسر .

 

  لتحديد النص بالكامل نضغط علي مفتاحيCtrl+A  من تبويب أوHome   ثم نختار منها أمر
Select  من مجموعةEditing  ثم نضغطSelect All. 

 : خطوات تعديل النص 
 

 . قم بالضغط بالفأرة مرتين متتاليتين علي الكلمة المراد تعديلها ثم اكتب بدل منها الكلمة الجديدة 
 
 

 الـتعـامل مـع المسـتـند
1 2 
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 استخدام الأمر doUndo , Re 
 

 
 
 أولا : الأمر  undo                 عن أخر عمل قمت به . للتراجع = Ctrl + Z 

 
 

  الأمر : ثانياredo              :  . لإعادة تنفيذ الأوامر التي قمت بالتراجع عنها 

 =Ctrl + Y 
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 رابعالفصل ال
                                             

 
 

   الفقرة هي التي تبدأ بضغط زر الأدخالEnter ـوتنتهي ب dot . 
 

 : يمكن إظهار العلامة التي تحدد الفقرة عن طريق- 
 

 يتم الضغط علي زر Paragraphومن مجموعة    Home البداية تبويبمن   -1

 Show / Hide . 

 .   * + Ctrl + Shiftاو من لوحة المفاتيح نضغط علي   -2

  تنسيق الفقرة 

 
 

 

 تنسيق الخط
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 -ية :ويمكن تغيير المسافة بين السطور من خلال الخطوات التال
 

 حدد النص المراد تغيير المسافة بين السطور له . -1
 .  Home Tabمن  -2
 . Paragraph settingsنختار منها  -3

 . Line spacingنقوم بالتعديل من المستطيل المكتوب بجانبه امر  -4
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
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 خامسالفصل ال
 

 
 

و المنتجات وهي تساعدك علي امكانية انشاء قائمة من الاسماء ا Wordيوفر لنا برنامج 

عرض المعلومات بشكل سهل حيث تظهر مرتبة بإستخدام التعداد النقطي او التعداد 

 الرقمي .
 

   : لعمل ذلك خطوات عمل تعداد نقطي 
   

 حدد النص  -1
من مجموعة  تعداد نقطي Bullets                             اضغط  Home البداية تبويبمن  -2

Paragraph 

 لعمل ذلك ات عمل تعداد رقمي : خطو  
 

 حدد النص  -1
 من  رقميتعداد  Numbered           اضغط  Home البداية تبويبمن  -2

 Paragraphمجموعة 

 

 لادراج مجموعة من الرموز والعلامات الخاصة 
 قم بفتح القائمة الخاصة بالتعداد النقطي -1
 Difine new Bulletاختار من المربع  -2

 

 Difine new Buletربع الحواري يظهر الم -3
 

 Symbolنختار  -4
يظهر مربع حواري يحتوي علي مجموعة من الرموز والعلامات الخاصة نختار منها ثم   -5

  Okنضغط علي 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 انشاء قائمة العناصر

1 

3 

4 

5 
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 الفصل السادس
 

 
 تنسيقات علي الخط ه لابد من تحديد النص قبل عمل أي يجب ان نعرف اولا ان 

 

 في شكل الخط : التغيير 
 

 نختار شكل التاثير المناسب  Fontومن مجموعة  Home البداية  التبويبمن خلال  -
 

1- Build1   . تجعل النص سميك او عريض  :  =Ctrl + B 

2- Italic  . تجعل النص مائل  :  =Ctrl+ I 

3- Under Line  . تضع خط تحت النص  :  =Ctrl + U 

 
 
  الخط التغيير في شكل الحروف اوFont : 
 

 تحديد النص المراد تغيير شكله . -1

 من مجموعة نختار  Home التبويبمن خلال  -2

   Font رمزFont . ونختار شكل الخط المناسب 

 Ctrl+Shift+Fو الضغط علي ا
 نختار  شكل الخط  Fontيظهر مربع 

 التغيير في حجم الخط :
 تحديد النص المراد تغيير حجمه .

 من مجموعة نختار  Home التبويبمن خلال  -1

  Font  رمزSize ونختار منه الحجم المناسب . 

  التغيير في لون الخطFont Color  : 
 

 تحديد النص المراد تغيير لونه .  .1

 Fontمن مجموعة نختار  Home تبويبمن خلال   .2

 . ونختار منه اللون المناسب Font Colorرمز  .3
 

طـــخـق الـيـسـنـت  

2 

3 

1 3 

2 
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 الفصل السابع
 

 

فحة تيح المستخدمة لتحريك مؤشر الكتابة الي المكان الجديد علي صالجدول التالي يوضح المفا

 المستند بسرعة :
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفهوم عملية النسخ واللصق : هو نسخ النص المحدد من مكان الي اخر مع الاحتفاظ بالنص الاصلي.

مفهوم عملية القص واللصق: هو نقل النص المحدد من مكان الي اخر مع عدم الاختفاظ بالنص 

 الاصلي

 

 

 

 

لصق النص –قص  –نسخ   
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  خطوات نسخ النصCopy ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هي   : 

  الضغط علي مفتاحيCtrl + C  . من لوحة المفاتيح 

  رمزاضغط علي Copy   تبويبمن Home  من مجموعةClipboard . 

  خطوات قص النصCut     :ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هي 

 من لوحة المفاتيح . Ctrl + X الضغط علي مفتاحي  -1
 Clipboardمن مجموعة  Home تبويبمن  Cut  رمزاضغط علي   -2

  خطوات لصق النصPaste :   ويوجد عدة طرق لعمل ذلك هي 
 اومن لوحة المفاتيح .  Ctrl + Vالضغط علي مفتاحي  -3

 Clipboardمن مجموعة  Home تبويبمن  Paste  رمزاضغط علي  -4

  إستخدام الحافظةard   Using Clipbo : 
 عنصرا في نفس الوقت  24تقوم بحفظ   Ramالحافظة هي مكان في الذاكرة  -5

 وعند اللصق يتم منها (  إليهاالقص يتم  أو) اي انه عند النسخ  القص النسخ او أمرعند استخدام    -6

 : خطوات فتح الحافظة 
  .Clipboardمن مجموعة   Home Tabمن  -7

 .    Clipboardنختار منها   -8

 نسيق النص نسخ ت Format painter 
 ويقصد بة نقل تنسيق كلمة اوجملة الي كلمة اخري -9

 : خطوات نسخ التنسيق 

 حدد الكلمة المراد نقل التنسيق منها  -10

 يتغير شكل مؤشر الفأرة الي الشكل Home تبويبفي الفرشاة     اضغط علي ايقونة           -11

 اليها . اذهب الي بداية الكلمة المراد نقل التنسيق -12

 . اضغط علي زر الفارة الايسر مع السحب علي الكلمة المراد نقل التنسيق اليها -13

 

 

 

 

4 

8 

9 
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 الفصل الثامن
 

 
 

 : من الجهاز الشخصي ( -خطوات إدراج صورة ( 

 . Insert تبويب انقر -1

 . Pictureاختر منها   -2

 . Insert pictureيظهرمربع   -3

 . Insertنحدد منه مكان الصورة ثم نضغط   -4

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 : المقصود بمقابض الصور- 

  نقط  8عند تحديد الصورة بعد إدراجها تظهر حوالي 

 . Handelتسمي مقابض الصور   

 : خطوات تغيير حجم الصور- 

 حدد الصورة .  -1

 .  اضغط علي احد مقابض التحكم ثم حرك الصورة علي حسب الحجم المناسب  -2

 ا في برنامج ال انواع الصور التي يمكن إدراجهWord 

  (TIF – BMP – GIF - JPG  )  . وغيرها 

 : ماهي أنواع الصور التي لا يمكن الاقتصاص منها 

   الصور التي من النوعGIF   . وهي تكون صور متحركة 

 

 

 استـخدام الرسـوم

1 2 

4 
3 
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 : خطوات عمل محاذاة والتفاف بين الصور المدرجة والنصوص 
 

 .  الايمنبزر الفأرة  حدد الصورة اضغط عليها مرتين  -1

 .  Format Picture قائمة اختريظهر   -2

 . Layoutاختر التبويب   -3

 ثم نختار الخيار المناسب للالتفاف .  -4

 

 

 

 : الخيارات المتاحة لألتفاف النص حول الصورة 

1-  In Line With Text  . أن تكون الصورة سطرية مع النص  في سطر واحد   : 

2-    Square    :   حول الصورة علي شكل مربع .النص يلتف 

3- Tight     :   . النص يلتف حول الصورة علي شكل منحني 

4- Behind Text      :   . خلف النص 

5- In Front Of Text      : . أمام النص 

3 
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 تاسعالفصل ال
 
 

  تعريف أداةWord Art :- 
 هي أداة تستخدم لجعل النص في المستند علي صورة 
 ثلاثي الأبعاد -4      وضع ظل للنص -3      وانمتعدد الأل -2     منحني  -1

 
 
 

   خطوات إدراجWord Art : 
 . Insert اضغط تبويب .1
 . Word Artرمز اختر منها  .2
 تظهر نافذة جانبية . .3
 نختار منها الشكل المناسب  .4
 تظهر نافذة اخري نكتب فيها النص .  .5

 .Ok ثم نضغط علي زر  .6
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 تابع استخدام الرسوم

1 
2 

3 

5 

6 

4 
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 -Auto Shapes     (Insert :)وات إدراج خط
 . Insert تبويب النقرعلي .1
 .   Auto Shapesنختار  .2

 يظهر شريط ادوات نختار الشكل  .3
 المناسب ثم نبدا بالرسم .  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  خطوات إدراجAuto Shapes             من شريط الرسم (Draw:)- 
 File قائمة اسفلويظهر شريط الرسم  لمراد استخدامهال التلقائية ااالاشك بهيظهر شريط الرسم  .1

 . نختار الشكل المناسب ثم نبدا بالرسم .2

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

3 

2 

1 



 

 
 18 

 عاشرالفصل ال
 

 ف الجدول  :يتعر

 منطقة يتم إدراجها داخل المستند يتكون من أعمدة وصفوف ناتج تقاطعها ينتج الخلايا . -

 ل ذلك (خطوات إدراج جدول :    ) ويوجد طريقتين لعم 
 :كتابة عدد الاعمدة والصفوفالطريقة الاولي : من خلال  -

 .  Insert النقر علي تبويب .1

 . Tableاختر منها  .2

 .Insert Table اختر .3

 . حدد فيه عدد الأعمدة والصفوف المكونة للجدول Insert Table يظهر مربع .4

 . Okثم نضغط علي  .5

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 : nsertIالطريقة الثانية من خلال  -

 Insert النقر علي تبويب -6

 Tableاختر منها  -7

 اختر بالنقر عدد الصفوف والاعمدة -8

 

 

 

 

 

 استـخدام الجداول

2 

3 

4 

5 

6 

7 



 

 
 19 

 : خطوات إدراج صف أو عمود لجدول سابق إنشائه- 

 حدد الصف او العمود المراد إدراج صف او عمود لها . .1

 : Insert Tableانقر  .2

 . للجدول الداخلييظهر مربع حدد فية عدد الاعمدة والصفوف المكونة  -3

 Okنضغط   -4

 الفصل الحادي عشر
 

 
 

  تلقائي جدول ادراجخطوات 

  Insert تبويبمن  -1

 Table منها اختر  -2

 جداول متعددة مختلفة Design يظهر التبويب   -3

 . Table Style شكل التنسيق المناسب بالنقر انختار منه  -4
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 الفصل الثاني عشر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البحث والاستبدال
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 -خطوات البحث عن كلمة معينة في المستند :   

 Find تبويب النقر Editingمن مجموعة  Homeمن تبويب  -1

 Advanced Findثم نختار  -2

 .المراد البحث عنها ةيظهر مربع بحث نكتب فيها لكلم  -3

 Find Nextالنقر علي  -4

 

 

 

 

 

 : خطوات استبدال كلمة بكلمة أخري في المستند- 

 Home من Replaceاو النقر علي   من لوحة المفاتيح .  (   Ctrl + Hمفتاحي )  اضغط -5

 Replaceاو بعد نتيجة البحث في المربع السابق بالنقر علي 

 ع نكتب ف الجزء العلوي الكلمة المراد استبدالهابيظهر مر -6

 ونكتب في المربع السفلي الكلمة البديلة . -7

 Replaceزر  ثم نضغط علي  -8
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 الفصل الثالث عشر
 

 : خطوات عمل رأس وتذييل للصفحة- 

 . Insert النقر علي تبويب -1

 Header & Footerثم من مجموعة  -2

 يليللتذ Footerللرأس و  Header تر منها اخ -3

 . يظهر اعلي واسفل الصفحة مكان لكتابة البيانات -4

 

 

 

 

 

 -لصفحات :خطوات إدراج ارقام ل

 .  Insert انقر تبويب -1

 .Header & Footerمن مجموعة  -2

 Page numberاختر منها  -3

 .Format page Numbersنختار  -4

 Format page Numbersيظهر مربع  -5

 الصفحات  ترقيم    نختار نمط الترقيم وبداية-6

 Okنضغط -7
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 رابع عشرالفصل ال
 
 

 بطريقتين نة قبل الطباعة خطوات عمل معاي:-  
 Fileتظهر قائمة  -:Fileالضغط علي رمز   من خلال  -1
 .Printنضغط علي  -أ

 Print Preview يظهر مربع معاينة المستند قبل الطباعة . -ب

 الطريقة الثانية  -2
 Ctrrl+Pبالضغط علي  -أ

 يظهر مربع معاينة المستند قبل الطباعة . -ب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 طباعة المستند

ةمعاينة قبل الطباع  

 أ
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 ويوجد طريقتين لعمل ذلك ( -باعة للمستند  :خطوات عمل ط ( 
 الطريقة الأولي  -1
 معاينة الطباعة     Print  يظهر  Ctrl + Pنضغط علي  -أ

 Printثم الضغط علي رمز   -ب

 -الطريقة الثانية من خلال المربع الحواري : -ت
 . Fileافتح قائمة   -أ

 .  Printنختار امر  -ب
 يظهر مربع حواري نحدد منه الاتي . -ت
 عة .اسم الطاب -ث
 نحدد الصفحات المراد طباعتها . -ج
 عدد النسخ المراد طباعتها . -ح

 . Printنضغط علي زر  -خ
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 الفصل الخامس عشر                       
 

 
 : خطوات عمل حدود أو برواز لجملة معينة- 

 DESIN التبويب النقر علي -1
  Page Bordersاختر منه -2
  Borders and shadingيظهر مربع -3
 Borders نختار منه -4

 Okونضغط   Boxنختار  -5
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -خطوات عمل حدود أو برواز لصفحة المستند :
 DESINالنقر علي التبويب  -1

 Page Bordersانقر  -2
   Border and Shading اختر منها -3
 Page  Border يظهر مربع نختار منه  -4
 حدود المناسبنختار شكل ال  Artمن الجزء  -5

 Okنضغط  -6
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 سادس عشرالفصل ال
 
 

 ) خطوات تغيير اتجاه صفحة المستند )أن تكون الصفحة راسية أو أفقية 

 File التبويب   انقر -1

 Printاختر  -2

 اتجاة رأسي Portrait Orientationاختر  -3

 اتجاة افقي Landscape Orientationاختر   -4
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 الفصل السابع عشر
 

 

 

 بطريقتين خطوات فتح المساعد :- 

 الطريقة  الاولي

  F1من لوحة المفاتيح نضغط عل مفتاح  -1

 .Word Helpيظهر   -2

 اكتب كلمة البحث في مربع البحث  -3

 اضغط علي رمز البحث -4

 
 

 

 

 

 

 

 شريط العنوان  اعلي يمين الشاشة في   ?الضغط علي رمز المساعدة      -1: الطريقة الثانية

 

 

 علي الانترنت  Officeموقع   -1هناك اختيارين للمساعدة من خلال

 او المساعدة من خلال من الكمبيوتر  -2                                       
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 اختصارات لوحة المفاتيح 

 العــمــــل الاختصار

F1 يقوم باظهار مساعد أوفيس 

Shift الكبيرة ل حروف الإنجليزيةيستخدم لإدخا 

Caps Lock بشكل متصل الكبيرة يستخدم لإدخال حروف الإنجليزية 

Tab الى  الإدراج يستعمل فقط لتغير مكان المؤشر نقطة

 النقطة التوقف التالية

Backspace يسار  الى يستخدم لحذف الحروف أو الرموز

 نقطة الإدراج مؤشر

Del المؤشر وز الى يمينيستخدم لحذف الحروف أو الرم  

Ctrl+A لتحديد أو تظليل كل المستند  

Ctrl PgUp السابقة  للإنتقال الى الصفحة  

Ctrl PgDown للإنتقال الى الصفحة التالية  

Page Up, Page Down للإنتقال داخل المستند  

Ctrl+ I :    لتنسيق النص المحدد إلى مائل  

Ctrl+U خط أسفله لتنسيق النص المحدد بوضع 

Ctrl+B لتنسيق النص المحدد ليصبح عريض  

Ctrl+x يقوم بعملية القص . 

Ctrl+C يقوم بعملية النسخ  

Ctrl+V يقوم بعملية اللصق 

Ctrl+F لعرض مربع حوار البحث 

Ctrl+H لعرض مربع حوار الإستبدال 

Ctrl+Enter لعمل صفحة جديدة في نفس المستند  

Ctrl+N فارغةديدة لانشاء صفحة ج 

Ctrl+Z   للتراجع عن اخر عمل قمت به 

Ctrl + Y  لاعادة تنفيذ الاوامر التي تراجعت عنها 

Ctrl+P طباعة المستند 

Ctrl+O  فتح من 

Alt+F4  اغلاق البرنامج 

Ctrl+Shift+F  يظهر مربعFont   
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