
 لاويياد العأكم ـاعداد م.الح

 أنواع الحاسبات

 تختلف الحاسبات باختلاف طرق استخدامها ويمكن تقسيمها الى ما يلي: 

 (personal computer)الشخصي الحاسب  -

حاسب سطح المكتب نتيجة لان حجمه يسمح بوضعه فوق سطح   او (PC)الشخصي  عادة ما يطلق عليه الحاسب  

في   الشخصي  الحاسب  استخدام  انتشر  ولقد  أسعالمكتب  لان  المنزلية  والاعمال  الشخص  المكاتب  متناول  في  اره 
 ر الان الحاسب الأكثر استخداما في العالم. العادي ويعتب

 

 ( Laptopالحاسبات المحمولة ) -

بسهولة بها  التنقل  يمكن  اليد  حقيبة  حجم  في  محمولة  صغيرة  حاسبات  بصغروهي  تتميز  وهي  ولوحة   .  الشاشة 
يمكن   كما  الطويلة.  المفاتيح.  العمل  ساعات  حالات  في  وذلك  الطبيعي  الحجم  في  مفاتيح  ولوحة  بشاشة  توصيلها 

وتعتبر الحاسبات المحمولة في نفس قوة الحاسب الشخصي رغم ارتفاع سعرها ضعف سعر الحاسبات الشخصية  

 ويرجع ذلك لصغر حجمها. 

 

 

 

 

 

 مكونات الحاسوب 

 Softwareوأخرى برمجية    Hardwareيتكون الحاسوب من مكونات مادية  

يتكون الحاسوب من أجزاء صلبة يمكن مشاهدتها ولمسها موجودة داخل  :  Hardwareالمكونات المادية   -أ 

 الحاسوب او متصلة به عن طريق وصلات خارجية

 

 (Central Processing Unit)وحدة المعالجة المركزية  -1
 ( Memory Unitالذاكرة )وحدة  -2
 (Input Unitsوحدات الادخال ) -3
 ( Output Unitsوحدات الإخراج ) -4
 (Storage Unitsوحدات التخزين )  -5
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 ( Central Processing Unitوحدة المعالجة المركزية ) -1

الحسابية والمنطقية وتستخدم في اجراء هذه العمليات ما تحتويه من دوائر منطقية تنفذ  ت العمليات  تتم فيه اجراءا
 . هيرتز أوامر برامج الكمبيوتر فهي بمثابة العقل للحاسوب، وحدة المعالجة المركزية تقاس بوحدة القياس 

 وتقسم هذه الوحدة الى الأجزاء التالية: 

المسؤ وهي  والمنطق:  الحساب  كافة  ووحدة  عن  أنواع  لة  وكافة  المقارنات  واجراء  والمنطقية  الحسابية  العمليات 
 المعالجات. 

عمليات   تنظم  فهي  الملائم  وبالترتيب  المناسب  التوقيت  في  البيانات  بمعالجة  تتحكم  وحدة  وهي  التحكم:  وحدة 
 المعالجة وفقا للبرنامج المستخدم من اجل ضمان عمليات معالجة سريعة ودقيقة. 

   

 وحدة الحساب والمنطق                      

    ALU                               وحدة المعالجة المركزية                           

 CPU                           

   

  وحدة التحكم                          

 CU                               

 وتقسم الى :  الذاكرةوحدات  -2

ROM 

للنظام   الأساسية  المعلومات  لحفظ  فقط  مخصصة  القراءة  نظام    BIOSذاكرة  في  تركيبها  يتم  خاصة  شريحة  وهي 

الام  اللوحة  ه  الحاسوب على  بو  تحتفظ  انها  الجهاز حيث  تشغيل  إيقاف  تفقد محتوياتها عند  الذاكرة لا  لبيانات  ا ذه 
يحتاجها  ا التي  لبدءلأساسية  والإخراج  التشغيل    الجهاز  الادخال  وحدات  معلومات  مثل  للتغيير  قابلة  غير  وهي 

مبرمجين   قبل  من  الا  بياناتها  تعديل  الممكن  من  ليس  انه  الى  إضافة  التشغيل  نظام  وملفات  بالجهاز  المتصلة 
 .متخصصين

RAM 

القراءة والكتابة وهي ذاكرة مؤقتة إذ أن المعلومات تفقد منها بمجرد انقطاع التيار عنه حيث انها    وتعرف بذاكرة 
الجهاز.  استخدام  أثناء  بالبيانات  المؤقت  للاحتفاظ  البرامج    تستخدم  نسخ  يتم  التشغيل  نظام  تحميل  يتم  وعندما 

حيث انها مهمة في تعيين أداء البرامج    التطبيقية او الألعاب وتحميلها اليها وكلما كانت سعتها اكبر كان هذا افضل
 فهو يعين كم المساحة التي تستطيع البرامج استغلالها للتشغيل وتسمى أيضا بذاكرة الوصول العشوائي 

 

حروف او   : وتشمل جميع الأجهزة التي يمكن من خلالها إدخال البيانات سواء كانت أوامر او وحدات الادخال  -3

 أصوات الخ... ارقام او صور او 

 على وحدات الادخال ما يلي:  ومن الامثلة

 لوحة المفاتيح  -1
 )الفأرة(  المؤشر -2
 الماسح الضوئي  -3
 الكاميرا الرقمية  -4
 الميكروفون  -5
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 : هي الوحدات التي تستخدم في اخراج المعلومات من جهاز الحاسوب ومنها ما يلي:  وحدات الإخراج -4

 شاشة الحاسوب -1
 الطابعة  -2
 السماعات  -3
 العارض الضوئي  -4

 

وحدات التخزين: التخزين هو عملية حفظ البيانات الرقمية بشكل مؤقت او دائم الى أجهزة مخصصة لذلك   -5
الكمبيوتر على وحدة تخزين   التطبيقات وبياناتها ويحتوي  التي تخزن عليها جميع  التخزين  تسمى وحدات 

  (USB)( او CD & DVDراص ضوئية )رئيسية هي القرص الصلب بالإضافة الى إمكانية وجود محركات أق

 Bitوتكون وحدة القياس الرئيسية لقياس سعة الذاكرة هي  (Flash Memory)او 

 

 

 
 

 

 

 

 Softwareالمكونات البرمجية   -ب 

والبرمجيات هي تطبيقات مبرمجة بلغات  ,    تحتاج الى برمجيات لتشغيلها    Hardwareمكونات الحاسوب المادية  

 صل بين المستخدم وجهاز الكمبيوتر. المختلفة وهي تعتبر حلقة والكمبيوتر 

 :   وتنقسم البرمجيات الى

 Operating Systemنظام التشغيل  -1
 Application Programsالبرامج التطبيقية  -2

 
 نظام التشغيل   -1

  اغلاق الحاسب التي تمكن الحاسوب من أداء اعماله مثل عملية  تشغيل او    وامر هو النظام الذي يحتوي على كل الأ
مثل مع  البرامج  بإدارة  التشغيل  نظام  الأوامر من هذه  اويقوم  يستقبل  الانترنت فهو  والألعاب ومتصفح  الكلمات  لج 

وي الشاشة  على  البيانات  عرض  وينظم  المعالج  الى  ويمررها  بأالبرامج  يقوم  ثم  المعالج  من  النتائج  رسالها  إخذ 
  وتبدأعلى الآلة الطابعة. ان برامج التشغيل موجودة دائما في الحاسوب  للتخزين على الأسطوانة الصلبة او للطباعة  

 يمكن الاستغناء عنه.  فنظام تشغيل الحاسب لا   تشغيله،في العمل اوتوماتيكيا عند 

 :  التشغيل انظمة أشهرومن 
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 البرامج التطبيقية  -2

الكلمات   معالج  مثل  الحاسب  على  تعمل  التي  البرامج  كل  وأدوات  هي  البيانات  وقواعد  الالكترونية  والجداول 
 العروض والناشر المكتبي وبرامج الوسائط المتعددة والألعاب. 

 

 windowsواجهة نظام التشغيل 

بعد تشغيل الجهاز )بالضغط على زر التشغيل الموجود ضمن صندوق الحاسب( ستظهر لنا واجهة سطح المكتب  
 الأساسية لكافة الأوامر التي تطلب من الحاسب. التي تعتبر مساحة العمل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يحتوي سطح المكتب على المؤشر وايقونات البرامج وشريط المهام الذي يظهر اسفل الشاشة. 
 

 :    شريط المهام -1

لذي يمكن ان يختفي وراء النوافذ المفتوحة الشاشة. بخلاف سطح المكتب ا   أسفلهو الشريط الافقي الموجود       
 غالبا ما يكون مرئيا طول الوقت. شريط المهام      فأن  

 

 ( Start)ابدأ القائمة  -2

ابدأ للقيام   القائمة  الكمبيوتر ومجلداته واعداداته. ويمكن استخدام  الرئيسية الى برامج  البوابة  ابدأ  القائمة  تعد 
 -الأنشطة: بهذه 

 الكمبيوتر إيقاف تشغيل  •
 بدء تشغيل برنامج  •
 فتح المجلدات  •
 البحث عن المجلدات والملفات والبرامج  •
 ضبط اعدادات الكمبيوتر  •
 الحصول على تعليمات حول نظام التشغيل ويندوز •

  ( الموجود في شريط المهام Startلكي تقوم بفتح القائمة ابدأ يجب عليك النقر على زر ابدأ )

 إيقاف تشغيل النظام  
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 -التالية:  نهاء العمل واغلاق النظام نتبع الخطوات لإ

 نقوم بغلق كافة التطبيقات.  -1
 (. Start)ابدأ انقر على زر ابدأ لفتح قائمة  -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التشغيل   -3 إيقاف  زر  على  او  Shutdown)انقر   , الجهاز  تشغيل  لإيقاف  تقوم    اختار(  ان  تود  الذي  الزر 

 بالايعاز به كما في الصورة ادناه . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتظر قليلا ليتم اغلاق الجهاز تلقائيا.  -4
 سوف تظهر امامك القائمة التي ( واختر الامر المناسب من Alt+F4او قم بالضغط على مفتاحي ) -5

 

 تشغيل التطبيقات: 

 -وتشغيلها:  للوصول الى التطبيقات والبرامج المعرفة على جهازك 

 أ بداانقر على زر ابدأ لتظهر قائمة  -1
 ستظهر لك مجموعة من البرامج الموجودة على الحاسب  -2
 مج لعرض جميع البرامج الموجودة اانقر على كافة البر  -3

 على الحاسب ويمكن ظهورها ضمن مجموعات فرعية
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البحث   -4 مربع  في  البرنامج  اسم  كتابه  خلال  من  مباشرة  تطبيق  او  برنامج  أي  عن  البحث  في  ويمكنك  كما 
الذاكرة   الى  الصلب  القرص  من  مباشرة  تحميله  ليتم  تشغيله  المراد  البرنامج  على  انقر   , ادناه  الصورة 

 العشوائية ليتم ظهوره على شاشة الكمبيوتر ويتم التفاعل معه مباشرة 
 

 

 

 : start رنامج من قائمةحذف ب

   انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد حذفه في اعلى القائمة ابدأ.  -1
القائمة   -2 من  إزالة  نختار  تظهر  التي  الفرعية  القائمة  او  Unpin from Start Menu)ابدأ  من  الامر  ( 

(Remove from Start List) 

  

 سلة المحذوفات 

نه يمكن ان  لأعندما تقوم بحذف ملف فانه لا يتم حذفه نهائيا ولكنه يذهب أولا الى سلة المحذوفات. وهذا شيء جيد  
مرة   .أخرى استعادته  يمكنك  الخطأ.  طريق  عن  تحتاجه  ملف  بحذف  تقوم 

 

 

 
 

كد من انك لن تحتاج الى العنصر المحذوف مرى أخرى يمكنك تفريغ سلة المحذوفات من خلال النقر بزر  أاذا كنت مت 
العنصر الموجود في سلة المحذوفات واختيار   العناصر    Deleteزر  الماوس الأيمن على  وسيؤدي ذلك الى حذف 

 نهائيا واستعادة مساحة القرص التي كنت تستخدمها.

 -المحذوفات:  استرداد الملفات من سلة 

عندما تقوم بحذف ملف من الحاسب فهو ينتقل في الواقع الى مكان يسمى سلة المحذوفات حيث يتم تخزينه مؤقتا  
الى ان يتم إفراغ سلة المحذوفات مما يتيح الفرصة لاستعادة الملفات التي تم حذفها عن طريق الخطأ وإعادتها الى  

 موقعها الأصلي. 

 

 الملفات المحذوفة لاستعادة 

 بالنقر المزدوج فوق سلة المحذوفات على سطح المكتب  فتح سلة المحذوفاتا .1
 قم بإجراء واحد مما يلي:  .2
" كما  Restoreلاستعادة ملف انقر فوقه بزر الماوس الأيمن ثم انقر فوق " .3

   في الشكل التالي 
 

لإ فو  انقر  ثم  الملفات  كافة  تحديد  من  تأكد  الملفات  كافة  وق ــــستعادة 

"Restore allالذي حُذفت منه .   " وسيتم استعادتها الى موقعها الأصلي 
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 -المحذوفات: حذف الملفات بشكل دائم من سلة 

يجب حذفها من   الملفات. لإزالة الملفات نهائيا من الكمبيوتر والاستفادة من أية مساحة على الذاكرة التي تحتلها هذه  
 سلة المحذوفات بشكل نهائي حيث يمكن اختيار ملف وحذفه او تفريغ سلة المهملات كلها دفعة واحدة. 

 افتح سلة المحذوفات بالنقر المزدوج بزر الماوس الايسر.  .1
 إجراء واحد مما يلي: قم ب .2

الماوس الأيمن ثم اضغط فوق حذف" • انقر فوقه بزر  " وبعد ذلك  Deleteلحذف ملف واحد نهائيا 

 انقر فوق موافق. 
 لحذف كافة الملفات في شريط الأدوات انقر حذف الكل  •
سلة  • فوق  الأيمن  الماوس  بزر  بالنقر  المحذوفات  سلة  فتح  بدون  الملفات  جميع  حذف  يمكنك  او 

 المحذوفات ثم انقر إفراغ سلة المحذوفات. 
المحذوفات عن طريق  • الى سلة  إرساله  الكمبيوتر دون  دائمة من  الملفات بصفة  أحد  يمكنك حذف 

 ( Shift + Deleteالنقر فوق الملف ثم الضغط فوق )

 

 -بها:فتح النوافذ والتحكم 

يتم فتحه في مربع خاص يكون على شكل نافذة ويتم سمي نظام النوافذ بهذا الاسم لان أي برنامج او مستند او ملف  
 فتح النافذة أي )برنامج / ملف( بالنقر المزدوج على ايقونة البرنامج او الملف المراد فتحه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الشاشة: التحكم بحجم النافذة على  
 

 يمكنك برنامج التشغيل من التحكم بحجم الشاشة من خلال ازرار التحكم وكما موضح في الشكل 
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 انشاء مجلد جديد على سطح المكتب 

 New( نقوم بالضغط على الزر الأيمن للماوس ومن ثم نذهب بالمؤشر على كلمة new folderلإنشاء مجلد جديد )
ويمكننا ان    المكتب، ذلك سيظهر هذا المجلد على سطح    بعدFolder ر موضح في الشكل الأسفل ومن ثم نختا  كما

 نريده. نعطيه الاسم الذي 
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 قائمة عرض الخصائص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- Open      فتح الملف 

2- Edit      التعديل على الملف 

3- New     فتح ملف جديد بنفس الصيغة 

4- Print    طباعة الملف 

5- Open with …     فتح الملف بصيغة معينة او بواسطة برنامج معين 

6- Send to   في الشكل اعلاه الفلاش ميموري كمااو سطح المكتب او   ثالبلوتومثل ارسال الملف الى مكان اخر . 

7- Cut    قص الملف ونقله الى مكان اخر   

8- Copy    نسخ الملف الى مكان اخر مع الاحتفاظ بالنسخة الاصلية في مكانها السابق 

9-  Create short      انشاء مسار للملف 

10- Delete    حذف الملف 

11-   Rename  )إعادة تسمية الملف )تغير اسم الملف 

12- Properties     عرض خصائص الملف 

 

 

 

 

1 

3 

5 

7 

8 

10 
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 التغيير على إجراءات سطح المكتب 

سطح المكتب وشاشة التوقف والاصوات المرافقة للتغير وغيرها    وأطارنظام التشغيل يمكننا من تحديد لون الخلفية  
 الاتية:الخطوات  من الإجراءات ويتم ذلك باتباع 

 قائمة خيار سطح المكتب  انقر على أي مكان من سطح المكتب لتظهر -1
 انقر على خيار )تخصيص(  -2
 على المظهر والأدوات(  ع شخصي طاب )إضفاءسيظهر مربع حوار  -3

 نفذ العمليات على كل خيار.   -4
 
 

 

 الضغط هنا                       

 
 
 
 
 
 
 تغيير خصائص سطح المكتب كما في الصورة ادناه . تظهر شاشة س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المكتب: خلفية سطح  -1

 هذا الخيار يمكنك من تغير الصورة الظاهرة على سطح المكتب  

 انقر على خيار )خلفية سطح المكتب( ليظهر مربع الصور المتاحة.  -1
 انقر على الصورة المناسبة، ثم انقر )حفظ التغيرات( لتثبيت التغيير.  -2
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 ثم انتقل لسطح المكتب لمشاهدة التغيير.  -3
     

 تغير رمز سطح المكتب:  -2
 

هذا الخيار من التحكم في ظهور الرموز الظاهرة على سطح المكتب الرئيسية، عبر التأشير  مكنك  ي
 على الفراغات المقابلة لكل اسم. 
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 (screen saverشاشة التوقف ) -3
 

وهي شاشة صممت للمحافظة على جودة    ظهورها:يمكنك هذا الخيار من تغيير شاشة التوقف ووقت    

حال   المحدد لظهورها في  الزمن  بعد مضي  بالتنفيذ  تبدأ  الطاقة حيث  واستهلاك  العمل  الشاشة وسرية 

أي   ادخال  عادة  عدم  وترافق  المفاتيح(  لوحة  )المؤشر،  ادخال  وحدة  أي  من  الجهاز  على  تنفيذي  امر 

 عملية الدخول طب ادخال كلمة السر. 

 

 ر )شاشة التوقف( ليظهر مربع حوار )اعدادات شاشة التوقف(. انقر على خيا -1

 اختر من قائمة شاشة التوقف الشاشة المناسبة.  -2

 حدد زمن التشغيل.  -3

 انقر خيار )معاينة( لعرض كيفية العرض.  -4

 انقر زر )تطبيق( ثم زر )موافق( لتثبيت الخيار.  -5

 

 

 اعدادات العرض:  -4
 

 الشاشة.على  يظهر واضفاء المزيد من السهولة على مايمكنك هذا الخيار من ضبط دقة الشاشة 
 

 انقر على خيار العرض وستظهر الصفحة الرئيسية للوحة التحكم.  -1

 انقر على ضبط الدقة وذلك من اجل تغيير مظهر شاشة العرض   -2

 انقر بالمؤشر على مربع الدقة لزيادة او تخفيض عدد نقاط اللون في البوصة المربع الواحد -3

 زر )تطبيق( ثم زر )موافق( لتثبيت الخيار انقر على  -4

 انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير.  -5
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 وورد: وورد: . مقدمة مايكروسوفت1

 مهند داوّد الرومي

 ا هو مايكورسوفت وورد:م .1.1

أحوود البوورامم المنضوووية تحووت حزمووة  هووو  (Microsoft Word) وورد مايكروسوووفت
ر بشووووكل مايكروسوووووفت أوفوووويسو وهووووو يقوووووم بمعالجووووة الكلمووووات والجووووداول والأشووووكال والصووووو 

احترافوود دخوول و يقووة إلكترونيووة أو مووا يسوومى بوووكتا  افتراضوودو وموون  ووم إخراجوو  علووى الووورق 
عن طريق الطابعات الرقميووةو وهووو موون أهووم البوورامم التوود أنتجتهووا شووركة مايكروسوووفت اوفووس 

 فد مجال الكت .

 

والقوووائم ( علووى مجموعووة موون النوافووذ Microsoft Wordيحتوووم مايكروسوووفت وورد )
والأيقونات التد تساعدك على إدخال المعلومات من حيث أوامر تعطيها للبرنامم وهووو بوودوره 
يقوم بتنفيذ هذه الأوامرو على سبيل الم ال تكبير الخط وتصغير أو المسووافات بووين الأسووطرو 
دراج  أو كيفيوووة تنسووويق الووونص داخووول الصوووفحةو ولوووون الخوووطو وكيفيوووة إدراج هوووامش سوووفلدو وا 

 و والمخططات البيانية. والك ير من الأوامر سنتكلم عنها بإسها  فد هذا الكتا .الجداول
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 وورد: وورد: مقدمة مايكروسوفت. 1

 مهند داوّد الرومي

 كيفية الدخول والخروج من مايكروسوفت وورد: .1.2

 - هنالك طريقتان للدخول إلى برنامم معالم النصوص:
يوووووتم الووووودخول إلوووووى  الطريقةةةةةلىا  لةةةةة  

 Microsoft)برنووامم مايكروسوووفت وورد 

Word2016)  من خوولال نافووذة ابوودأ
(start)  زوينووووودو فووووود نظوووووام (Windows) 

حيووووووث يوجوووووود البرنووووووامم فوووووود قائمووووووة البوووووورامم 
كموووا هووو موضووح فووود  المحملووة علووى الجهوواز

  الصورة.
فنقوووووووووووووووووم بووووووووووووووووالنقر علووووووووووووووووى أيقونوووووووووووووووووة 

      مايكروسووووووووووووووووووووووووووووووووفت وورد
(MicrosoftWord)فتفوووووووووووووووووووتح لنوووووووووووووووووووا   و

واجهوووووووة البرنووووووواممو وبوووووووذلك يمكنوووووووك العمووووووول 
بكوووووول سووووووهولة موووووون خوووووولال النوافووووووذ الموجوووووودة 

 في .

 
ى
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 وورد: وورد: . مقدمة مايكروسوفت1

 مهند داوّد الرومي

: حيووث نقوووم بالووذها  إلووى سووطح المكتوو  بالقائمةةلىالسةةري لالطريقلىالثانيل ىماىيسم ى
ووضع مؤشر الفأرة فوود مكووان فووارلأ موون الأيقونووات والنقوور بووزر الفووأرة الأيموون فتنب ووق لنووا قائمووة 
تسمى القائمة السووريعةو فيهووا عوودة خيووارات فأذهوو  إلووى الخيووار جديوود فتنسوودل لوود نافووذة أخوور  

فأختوووووار مسوووووتند معوووووالم النصووووووص:  فيهوووووا كووووول موووووا يخوووووص جديووووود مووووون تطبيقوووووات أو بوووووراممو
(MicrosoftWord)   فووأنقر عليوو  بووزر الفووأرة الأيسوور فيفووتح لوود برنووامم معووالم النصوووص

مسووتند جديوودو بعوود الانتهووام موون العموول نقوووم بحفووظ الملووف فوود المكووان الووذم نريوودو حيووث أن 
ونسووتطيع ان نغيوور مكووان الخووزن  (Documents)فوود المسووتندات  افتراضوودالبرنووامم يخووزن 
 حس  الرغبة.

 التد فد الواجهة فيتم غلق البرنامم.  م نقوم بالنقر على علامة 

يجةةةلىك يةةةحىظ ىلملةةةأىالم ةةةكىبةةةى ثرىمةةة ىم ةةةا ىك ةةة ىسةةةبي ىالمثةةةا ىىى
 مل ىإذاىمدثىخ  ىفيىالماس لىD)،ى )C))ىpartitionىلملأهىبالمافأل

(Computer)ىالم لاتىم ىالمافألىاسلرجاعيم نحىىpartitionى((Dب ةةدىى
ىكم يلىالل رمات،ى لاىيذهلىكم حى جهدحىسدا.

 



 

 

  

 قائمة: ملف .2
 التعرف على قائمة ملف: .2

 نافذة معلومات: .2.1
 حماية المستند: .2.1.1

 التشفير باستخدام كلمة مرور: .2.1.1.1
 نافذة حفظ: .2.2

 حفظ: .2.2.1
  حفظ باسم: .2.2.2
 نافذة خيارات: .2.3
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 :قائمة ملف. 2

 :ملف قائمة على التعرف .2

 كمووووووا تعلمنووووووا فوووووود الوووووودرس السووووووابق كيفيووووووة الوووووودخول إلووووووى برنووووووامم مايكروسوووووووفت وورد
(Microsoft Word) و فعندما تفووتح لنووا واجهووة البوورامم تظهوور لنووا عوودة قوووائم منسوودلةو فووأول

 -وخيارات أهمها هد: ملفو حيث تندرج تحتها عدة نوافذقائمة من هذه القوائم هد قائمة 

 نافذة معلومات: .2.1

يحتوم هذا الخيار على كل ما يخص الملف موون معلومووات: موون حيووث حجووم المسووتندو 
و ...الذم قمووت بتعديلوو  علووى الملووفو وكاتوو  المسووتندو ومووا إلووى ذلووك والوقتوعدد الصفحاتو 

هد: وضووع التوافووقو حمايووة المسووتند وهووو الووذم سوونتكلم عنوو و وكووذلك  تأربعة خياراوكذلك في  
دارة المستند  .فحص المستندو وا 
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 :قائمة ملف. 2

 المستند: حماية .2.1.1

تقوم هذه الأيقونة بحمايووة الملووف وتوجوود عوودة أقسووام  
 :أهمها هدللحماية 

 التشفير باستودام كلمة مرور: .2.1.1.1

هذا الأمر يقوم بتشفير الملف برمووز سوورم ولا يمكوون 
 فتح الملف إلا بعد وضع الرمز.

كيفيووووة وضووووع رمووووز لمسووووتند معووووالم النصوووووص  س 
 بحيث لا يمكن فتح الملف إلا بعد وضع الرمز السرم؟

نقوم بالنقر على قائمة ملفو فتنسدل لنا عدة نوافذ نختووار منهووا معلوموواتو وموون  ووم  ج 
نضووغط علووى ايقونووة حمايووة المسووتند فتظهوور لنووا خيوواراتو فنختووار الخيووار:  التشووفير باسووتخدام 
كلمة المرور  ننقر علي  تخرج لنا نافذة نضع في  الشفرة ونضغط موافقو تظهر لنا نافووذة أخوورة 

عووادة فتحووة لا ينفووتح حتووى نضووع الشووفرةو كمووا هووو مرة أخر  لتأكيد الشفرة . وعند غلق الملف وا 
 موضح فد الصور أدناه.
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:قائمة ملف. 2

مهند داوّد الرومي

نافذة حفظ: .2.2

س  حاجتك لحفظ الملفو وبووأم صوويغة للحفظ ح  يوجوووود فيهووووا عوووودة خيووووارات  
تريد:

حفظ: .2.2.1

تقووووم هوووذه الأيقونوووة بحفوووظ  
المسووتند الووذم عملتوو  فوود جهووازك 
الحاسوووو و ويكوووون مكوووان الحفوووظ 
الافتراضووووووووووود فووووووووووود المسوووووووووووتندات 

(Documents) فوووووود الحافظووووووة 
 partition((C.

باسم: حفظ .2.2.2

تقووووم هوووذه الأيقونوووة كوووذلك  
حيووث التسوومية وكووذلك بووأم صوويغة بحفووظ المسووتندو ولكوون يوجوود خيووارات للحفووظ موون 

فوووظ تغييووور مكوووان ح و وكوووذلك تريووود
 .هذا الملف

كيفيوووة حفوووظ ملووووف  مثةةةا  
معووووووووووووالم النصوووووووووووووص بصوووووووووووويغة 

(Word إلوووووووووى صووووووووويغة ملوووووووووف )
 (؟Pdfالقارئ الإلكتروند )

نقوووم بالوودخول إلووى  المةة  
قائمووة ملووف ونضووغط علووى خيووار 
حفوووووظ باسووووومو فتنب وووووق لنوووووا نافوووووذة 
جديدة فيها اسم الملف فد الحقل الأولو والحقل ال وواند )حفووظ كنوووط( نضووغط عليوو  فتظهوور لنووا 
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:قائمة ملف. 2

وموون  ووم نضووغط علووى حفووظو فيصووبح لوودينا ملووف بصوويغة  و(Pdfصوويل للحفووظو فنختووار )عوودة 
(Pdf.) 

نافذة ويارات: .2.3

يتعلووق مووا كوولنافووذة خيووارات  تحتوووم
 (Microsoft Word) النصوووص بمعووالم

 وتدقيقها واللغة والإضافاتو اللونو تغيير من
و وعوور  الطباعووةووخصائص  الحفظو ومكان

 موووووووون وغيرهووووووووا والإنكليووووووووزم العربوووووووود التوووووووورقيمو 
.الإعدادات
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 :قائمة ملف. 2

 مهند داوّد الرومي

 تغيير خيار الترقيم داخل المستند:

 الترقيم إنكليزي. :عربي
 هندي: الترقيم عربي.

 سياق: عربي + إنكليزي.

 كيفية تغيير صيغة الأرقام من الإنكليزم إلى العربد داخل المستند؟ مثا  

فتنب ووق نافووذة جديوودة نووذه  إلووى قامووة ملووفو وموون  ووم نضووغط علووى خيوواراتو الجةة ال ى
فتنسوودل عوودة خيووارات فنحووول الخيووار و ونوودخل علووى خيووار التوورقيم نختووار منهووا خيووارات متقدمووةف

 من عربد إلى هندمو أو سياق ومن  م نضغط موافق وسنلاحظ تغير الأرقام داخل المستند.
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 :قائمة ملف. 2

الصةةةةةةةةةةةفحة  :قائمةةةةةةةةةةةة .3  

 الرئيسية
 قائمة: الصفحة الرئيسية: .3

 الحافظة: .3.1
 لصق: .3.1.1
 قص: .3.1.2
 نسخ: .3.1.3
 نسخ التنسيق: .3.1.4
 خط: .3.2
 فقرة: .3.3
 أنماط: .3.4
 بحث: .3.5
 استبدال:  .3.6
 تحديد: .3.7
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  . قائمة الصفحة الرئيسية:3

 :الصفحة الرئيسية :قائمة .3

و موون حيووث النسووخ دتحتوووم هووذه القائمووة علووى الك يوور موون المهووام التوود يحتاجهووا الطووابع
ونوووط الخووط وحجموو و ولووون الخووطو وأنماطوو و والتوورقيمو والتعووداد النقطوودو وخصووائص واللصووقو 

و وموضووع الوونص موون حيووث الكشوويدة. الجدولو واتجاه النصو والفرز حس  الحووروف الأبجديووة
 ه القائمة:وسنتكلم عن أهم ما جام فد هذ

"لصةة ،ى،ةةس،ىنسةة ،ىهىا يق نةةلىك ةة ىمجم كةةلىمةة ىا  امةةر ى ىلملةة هىهةةذالحافظة .3.1
ىنس ىاللنسي .

هووذه الأداة تقوووم بلصووق الوونص أو   لصق .3.1.1
 الصورة أو الشكل المستنسخ.

 الأشوووووووكال لقوووووووص الأداة هوووووووذه  قةةةةةةةةةة  .3.1.2
 .والنصوص
 الأشوووووووكال لنسوووووووخ الأداة هوووووووذه  نسةةةةةةةةةة  .3.1.3

 .والنصوص
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  قائمة الصفحة الرئيسية:. 3

 م وول النسووق لنسووخ الأداة هووذه  التنسيقىنس  .3.1.4
 .ولون  الخط ونوط الحجم

 نص أو صورةو أو شكل من المستند. :كيفية قص مثا  
و أو النقوور علووى الصووورة أو الشووكل لتحديوودها نقوووم بتضووليل الوونص المووراد قصوو  المةة  

فيووتم قصوو و وهووذا ينطبووق علووى النسووخو وكووذلك  ومن  مو نضووغط علووى ايقونووة قووصو

 نسخ التنسيق.
 ىلملةةةة هىهةةةذهىا يق نةةةةلىك ةةةة ىوةةةةة  .3.2

نوو   "ى مجم كةةلىمةة ىا  امةةر 
تكبيووور و حجوووم الخوووط،ىالخووو 

ىتغييووووور حالوووووة الحووووورفوتصوووووغير الخوووووطو 
Word = WORDوالةةنسو وتغميووق =ىال ةةرا العووقا ى مسةةاىالنسةة ،ى

و ووسووووووط و الوووووونصووضووووووع خووووووط تحووووووت و الوووووووووووووونصوامالووووووووووووووة  

ولووون و الوونصو وتمييووز نسووق سووطر الوونصو  اسوفلأو  أعلوىووضع حرف 
 .؛ وذلك قبل إعطام الأمر تظلل النصالخط

 
 ىلملةةةة هىهةةةةذهىا يق نةةةةلىك ةةةة ىفقةةةةةةرة .3.3

تعووداد نقطوودو *   مجم كةةلىمةة ىا  امةةر 

انقووووواص وتعوووووداد رقمووووود متعووووودد المسوووووتوياتو . 1, 1 وتعوووووداد رقمووووودو .1
وأتجاه النص من اليمين إلى اليسار ومن اليسار إلى اليمووينو و البادئة وزيادتها المسافة
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  . قائمة الصفحة الرئيسية:3

والمسووووافة بووووين واضووووهار شووووفرة الرموووووزو والكشوووويدةو ¶والفوووورز حسوووو  الأبجديووووةو 
 وحدود الجدول.و وتظليل الفقراتالأسطر والفقراتو 

 كيفية ترتي  المصادر الآتية حس  الأبجدية؟ مثا  
و قصد مح  الوودين الخطيوو و طبعووة المفردو محمد بن اسماعيل البخارمو نشرهالاد   .1

 القاهرة.
 م.1983و نة القرآن والحديث وزارة الاوقافالقدسية/ لج  الأحاديث .2
هووو( 1205م )تو محموود مرتضووى الزبيووددة المتقين شوورا احيووام علوووم الووديناتحاف السا .3

 هو.1311و مصر مطبعة البابد الحلبد
:نقوم بتظليل نص المصووادر المووراد ترتيبهووا حسوو  الأبجديووةو وموون  ووم نووذه  إلووى الأداة  الم 

فرز حس  الأبجدية نضغط عليها فتنب ق لنووا نافووذة نختووار الفوورز حسوو  الفقووراتو  

والنوووط نووص وموون  ووم نضووغط علووى موافووقو فتترتوو  لنووا المصووادر حسوو  الأبجديووةو كمووا 
 هو موضح.

هووو( 1205م )تو محموود مرتضووى الزبيووددة المتقين شوورا احيووام علوووم الووديناتحاف السا .1
 هو.1311و مصر مطبعة البابد الحلبد
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  قائمة الصفحة الرئيسية:. 3

 م.1983و نة القرآن والحديث وزارة الاوقافالقدسية/ لج  لأحاديثا .2
و قصد مح  الوودين الخطيوو و طبعووة المفردو محمد بن اسماعيل البخارمو نشره الاد  .3

 القاهرة.

تحتوم هذه الأيقونة على مجموعووة موون الأنموواط السووريعة التوود يمكوون أن نعوودل  ىأنما  .3.4
ن والموووتن علوووى كامووول المسوووتند بضوووغطة زرو حيوووث يتغيووور نووووط الخوووط ولونووو  فووود العنووواوي 

 .والتنسيقات
 هذه الأداة تقوم بالبحث عن أم نص موجود فد المستند. بحث: .3.5
 : نريد بحث كلمة )أنماط( فد المستند؟مثا 

نقووووم بالوووذها  إلوووى تبويووو  الصوووفحة الرئيسووويةو ومووون  وووم نضوووغط : المةةة 
نافووذه فنختوور بحووث متقوودم فتنب ووق لنووا نافووذة  علووى سووهم البحووث فتنسوودل لنووا

أخر و فنكت  فد حقل البحووث عوون كلمووة )أنموواط( وموون  ووم نضووغط علووى: 
 بحث عن التالدو فتتحدد لنا الكلمة الموجودة فد المستند.
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  . قائمة الصفحة الرئيسية:3

 .المستند في موجودةال الكلمة بحث حق  في نكتب

 .استبدالها نريد التي الكلمة استبدا  حق  في نكتب

 باستبدال نص مكان نص آخر فد المستند.هذه الأداة تقوم  استبدا :  .3.6

هوووذه الأداة مهموووة جووودا  فووود  تحديةةةةةد: .3.7
تحديووود الكائنوووات والأشوووكالو والنصووووصو وكووول 
موووا فووود المسوووتند؛ وأهوووم شووودم فيهوووا هووود تحديووود 

 الكائنات التد فيها مشكلة عدم التحديد.
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 :قائمة ملف. 2

 قائمة إدراج: .4
 إدراج:قائمة  .4

 صفحات: .4.1
 جدول: .4.2
 رسوم توضيحية: .4.3

 إدراج الصور: .4.3.1
 أشكال: .4.3.2
 مخطط: .4.3.3
 الرأس والتذييل: .4.4

 رقم الصفحة: .4.4.1
 نص: .4.5

 مربع نص: .4.5.1
 رموز: .4.6

 معادلة: .4.6.1
 رمز: .4.6.2
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 قائمة إدراج:. 4

 

 إدراج: :قائمة. 4

مة على مجموعووة موون الأواموور موو لا :  إضووافة صووفحة الغوولافو واضووافة هذه القائ  تحتوم
دراج الصوووووووورو والأشوووووووكالو  ورسووووووووم صوووووووفحة فارغوووووووةو وفواصووووووول الصوووووووفحاتو والجوووووووداولو وا 

و والكووووامرةو والمتووواجرو والإشوووارات المرجعيووووةو والإسوووناد الترافقوووودو والإحصوووائياتالمخططووواتو 
دراج الترقيمو والتار  ضافة هامش علومو وسفلدو وا  دراج الرموز والمعادلات.وا   يخ والوقتو وا 

و صووفحة الغوولافو وصووفحة فارغووةو ت لا ووة خيوواراتحتوووم هووذه الأداة علووى  :صفحات .4.1
 وفاصل صفحات.

 كيفية إضافة صفحة غلاف للمستند. مثا  
نذه  إلى تبوي  إدراجو ومن  م نضغط على صفحة غلافو فتنسدل لنووا نفووذة ونختووار   الم 

مووون الغووولاف الوووذم نريووودو بمجووورد النفقووور 
عليوو  تضوواف لنووا صووفحة الغوولافو كمووا 

  هو موضح فد الصور.
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 قائمة إدراج:. 4

 

 حس  الحاجة لذلك الأعمدة الطول والعر  

فينووودرج لنوووا الجووودول كموووا  
 .2×2الأعمدة عدد 

 هو موضح فد الصور 

 

تحتووووم هوووذه الأداة علوووى مجموعوووة  :جةةةةدو  .4.2
موووووووون اشووووووووكال الجووووووووداول؛ للاسووووووووتفادة منهووووووووا لتو يووووووووق 
المعلومووووووووات بشووووووووكل منووووووووتظمو أو لتنسوووووووويق الأبيووووووووات 

 الشعرية.

كيفيوووووة إضوووووافة جووووودول فووووود مسوووووتند معوووووالم   1مثةةةةةا 
 النصوص؟

نذه  إلى تبوي  إدراجو ومن  م نضغط علووى  الم  
 خيار جدولو فتنسدل لنا نافذة نحدد فيها عدد 

 كيفية تحويل النص الموجود فد المستند إلى جدول؟  2مثا 
وموون  ووم و نحدد النص المراد تحويل  إلووى جوودولالم  ى 

خيووووار نووووذه  إلووووى تبويوووو  إدراج ونضووووغط علووووى 
جووودولو فتنسووودل لنوووا نافوووذةو ونضوووغط علوووى خيوووار 
 تحويووووول الووووونص إلوووووى جووووودولو فتنب وووووق لنوووووا نافوووووذة 

جديوودةو نحوودد فيهووا عوودد الأعموودةو وعوودد الصووفوفو 
ومووون  وووم نضوووغط موافوووقو فيتحووودد لنوووا الووونص داخووول 

 جدول كما هو موضح فد الصور.
 

 
 نحدد النص المراد تحويل  إلى جدول
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 قائمة إدراج:. 4

 

 مهند داوّد الرومي

تحتوووم هووذه الأداة علووى مجموعووة موون الخيوواراتو وهوود إدراج: : رسةةوم توحةةيحية .4.3
الهندسووويةو  الصووور موون الحاسووو  والإنترنووتو والأشووكال الهندسوويةو ورسوووم المخططووات 

 ومخطط الإحصاماتو ولقطة الشاشةو وسنتكلم على أهم ما جام فيها.

تقووووم هوووذه الأداة بوووإدراج صوووورة مووون جهوووازك الحاسوووو  إلوووى  :الصةةةةور إدرا  .4.3.1
 مستند معالم النصوص.

 كيفية إدراج صورة فد مستند معالم النصوص من جهاز الحاسو ؟ مثا  
لوووى الرسووووم التوضووويحيةو ونختوووار أيقونوووة نوووذه  إنضوووغط إلوووى تبويووو  إدراج ومووون  وووم  المةةة  

الصوووورو فتنب وووق لنوووا نافوووذة مربوووع حووووار فنبحوووث عووون الصوووورة حسووو  موقعهوووا مووون جهووواز 
الحاسووو  ونحووددهاو  ووم نضووغط إدراج فتنوودرج لنووا الصووورة فوود داخوول المسووتندو فوود مكووان 

مؤشووووووور الفوووووووأرةو كموووووووا هوووووووو موضوووووووح فووووووود 
 الصور.
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 قائمة إدراج:. 4

 

فوود هووذه الأداة توجوود الك يوور موون الأشووكالو موو لا  الوودائرةو والمسووتطيلو : أشةةكا  .4.3.2
مووووول والأسوووووهمو ومربوووووع الووووونصو والك يووووور مووووون ذلوووووكو وهووووود تفيووووودنا فووووود ع والأقوووووواسو
طارالتوضيحيةو والصورو  المخططات  .الخالواجهات... وا 

كيفية رسووم شووكل هندسوود داخوول مسووتند معووالم  مثا  
 النصوصو على سبيل الم ال هلال مع نجمة.

تبوي  إدراج ومن  م نذه  إلووى على نضغط  الم  
الرسووووووم التوضووووويحيةو ونختوووووار أيقونوووووة أشوووووكالو 

علووووى فنضووووغط عليهووووا فتنسوووودل لنووووا نافووووذة ننقوووور 
شووكل الهوولال ونرسووم بمؤشوور الفووأرة حيووث يتغيوور 
شكل المؤشر إلى زائدو ونرسم بوو و وكووذلك بقيووة 

 الأشكال يمكنك تجريبها بنفسك.
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 قائمة إدراج:. 4

 

 مهند داوّد الرومي

 توودخلها التوود القوويم مقارنووة لغوور  بيوواند مخطووط برسووم تقوووم الأداة هذه: مو   .4.3.3

 أو بمعنووى النسوو و عوون لتعبر هندسية أشكال هذه البيانات تأخذ حيث على المخططو

 .بالصور الأرقام ترجمة
: كيفيوووووة إنشوووووام مخطوووووط بيووووواند مثةةةةا 

 حس  النس  التد لدم.
نضوووووغط علوووووى تبويووووو  إدراج  :المةةةةة 

 ومووووووووووون  وووووووووووم نوووووووووووذه  إلوووووووووووى الرسووووووووووووم
 أداةعلووووووى  النقوووووور عنوووووودو التوضوووووويحيةو 

 فيهووا الك يوور نافووذة لنوواتنب ووق ) )مخطط
المخطوووووووط  فنختووووووار المخططوووووووات موووووون
 عليوووووو و البيانووووووات إدخووووووال نريوووووود الووووووذم

 أن نسووتطيع حيووث فوود الصووورةو موضووح كمووا الشووكل فيظهوور موافووقو عليوو  ونضووغط نؤشوور
 النس  عندنا فتتغير نريد البيانات التد ندخل الأكسل برنامم ومن كيفما نريدو الشكل ننسق
 .برنامم معالم النصوص تلقائد فد
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تحتوووم هووذه الأيقونووة علووى مجموعووة موون الخيوواراتو وهوود إدراج:   ذيي :تالرأس وال .4.4
 الووووووورأس )الهوووووووامش العلووووووووم( والتوووووووذييل )الهوووووووامش السوووووووفلد(و وتووووووورقيم 

 نتكلم على أهم ما جام فيها.الصفحاتو وس

 نوورقم أن عنوودها نسووتطيع فموون هامووة الأداة هووذه: رقةةم الصةةفحة .4.4.1
 .تلقائد بالكامل المستند

 كيفية إدراج ترقيم فد داخل المستند ويكون تلقائد على كافة الصفحات.  1مثا 
نضوووووغط علوووووى تبويووووو   :1المةةةة 

إدراجو ومووون  وووم نوووذه  إلوووى 
 النقوووور عنوووودو  رأس وتووووذييل و 

رقووووووم )الصووووووفحة(  أداةعلووووووى 
 فيهووا الك يوور نافووذة لنوواتنسدل 
الخيووووووارات والتنسوووووويقات  موووووون

موووو لا  توووورقيم  فنختووووار للتوووورقيم
ونضوووووووغط أعلوووووووى الصوووووووفحة 

علووى التنسوويق الووذم اخترنوواه 
فينوووودرج فوووود كاموووول المسووووتند 

 تلقائد.
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 قائمة إدراج:. 4

 

 مهند داوّد الرومي

 .فد المستندكيفية إدراج ترقيم  أحرف هجائية    2مثا 
نذه  إلى تبوي  إدراجو ومن  إلى الرأس والتذييلو نضغط على خيووار  رقووم الصووفحة    2الم 

فتنسدل لنا نافذة فيها عوودة خيوواراتو نختووار منهووا )تنسوويق أرقووام 
الصفحات(و فتنب ق لنا نافووذة جديوودةو نووذه  إلووى حقوول التنسوويق 

الرقمووووووووووودو ونغيووووووووووور مووووووووووون 
تنسووووووووويق )الأرقوووووووووام( إلوووووووووى 

لووووى موافووووق تنسوووويق )الحووووروف الأبجديووووة( ونضووووغط ع
فيتغيووووور لنوووووا التووووورقيم فووووود المسوووووتند مووووون الأرقوووووام إلوووووى 

 الحروف الأبجدية.

تحتوم هووذه الأيقونووة علووى مجموعووة موون   :ن  .4.5
 مربووووووووع نووووووووصو الخيوووووووواراتو وهوووووووود إدراج: 

الأجوووووزام السوووووريعةو وغيرهوووووا مووووون الأوامووووورو 
 وسنتكلم على أهم ما جام فيها.

 الأداة ههووذ: مربةةن نةة  .4.5.1
 توودخل أن وتسووتطيع إطووار برسووم تقوووم

 .نص بداخل 
 صووفحة رقووم وضووع أو  الصووفحة فوود مكووان أم فوود العنوواوين تحريووكتقوووم ب  الأداة هووذه فائةةد  

 لامعووالم النصوووص   مسووتند  خاصووية لان الصووفحةو فوود مكووان أم فوود ووضووع  لتحريك 
 الأداة. هذه بواسطة إلا النصو يتحرك
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   :رموز .4.6

 .المعادلاتو والرموزو وهد إدراج:  خيارينتحتوم هذه الأيقونة على 

 والكيميائية، الرياضية المعادلات بإدراج الأداة هذه تقوم: معادلة .4.6.1

الجننذور  مننن الرياضية والأشكال الرموز من الكثير على الأداة هذه حيث تحتوي

بكننل  عليهننا والتعننديل إدراجهننا يمكنك التي الدوال من وغيرها والأسس والكسور

 .سهولة

كيفية إدراج معادلة جاهزة والتعووديل عليهوواو بحيووث تحتوووم علووى كسووور وأقووواس ورموووز   1مثا 
 يمكنند التعديل عليها.

إدراج وموون قائمووة إدراج أختووار الأداة معووادلات فووأنقر  ذه  إلووووووى تبويوووووو  نوووووو   1المةةةةةة 
عليهووا فتظهوور لوود نافووذة 

فيها عوودة نموواذج موون 
اشوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووكال 

المعووووووووووووووووادلات 
فأختووووووووووووار   والجووووووووواهزة
الوووووووذم أريووووووود  الووووووونمط 

أنقووووووووووور عليهوووووووووووا و 
فتنووودرج لووودو وبوووذلك 
يمكننووود التعوووديل عليهوووا 

الرموووووووز والأرقووووووام وتغييوووووور 
و كموووا هوووو موضوووح التووود أريووود

 فد الصور.
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 قائمة إدراج:. 4

 

 مهند داوّد الرومي

كيفيوووة كتابوووة معادلوووة رياضوووية غيووور جووواهزة بحيوووث نحووون نووودخل الرمووووز والأرقوووام فووود  ى2مثةةةا 
 المستند.

إدراج وموووون إدراج أنقوووور علووووى الأداة معووووادلات فينوووودر لوووود شووووكل  تبويوووو نووووذه  إلووووى   2المةةة 
مسووتطيل فووارلأ مكتووو  فيوو  )أكتوو  المعادلووة هنووا( فأكتوو  المعادلووة موون نافووذة تصووميم حيووث 
تظهر لوود عوودة أشووكال موون الرموووز والجووذور والكسووور وغيرهووا موون الأشووكالو فعنوود الضووغط 

طيع أن نغيوور حجووم الخووط علووى شووكل الرمووز المووراد ينوودرج فوود مسووتطيل المعووادلاتو ونسووت 
ونوعووو  كموووا نريووود وعنووود الانتهوووام مووون كتابوووة المعادلوووة ننقووور علوووى أم مكوووان فووود الصوووفحة 

 فتتحرر لنا المعادلة وتظهر بدون المستطيل الوهمد للمعادلة.

والزخوووووارف  تحتوووووم هوووووذه الأداة علوووووى الك يوووور مووووون الرمووووووز :رمةةةةةةز .4.6.2
فوود  ولا فد أنووواط الخطوووط الموجووودة التد لا توجد على لوحة التحكم م لا   الجميلةو

والزخووارف الجميلووة  موون نوووط الخووط وليووةاتكووون بصووورة جماليووة عمعووالم النصوووصو و مسووتند 
 التد يمكنك إنشام اطارات لواجهة العناوينو وغير ذلك سنتعرف عليها.

جميلووووووووة إلووووووووى مسووووووووتند معووووووووالم  ( بصووووووووورةبسووووووووم ا  الوووووووورحمن الوووووووورحيمإدراج رمووووووووز ) مثةةةةةةةةا  

   .)word Microsoft(النصوص
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 قائمة إدراج:. 4

 

 

نضووغط ذلووك نووذه  إلووى ايقونووة رموووز وموون  ووم  إدراج وبعوود تبويوو نووذه  إلووى  المةة  

(و فتنب ووق الرموووزالمزيد من نختار )ففتنسدل لنا نافذة   زرم الأداة على 

 فأذهوو لنووا نافووذة جديوودةو 

إلوووووى حقووووول خوووووط وأغيووووور 

    نوط الخط إلى

 (Arabesque AGA )

فتظهوور لنووا مجموعووة موون 

الرموووووووووووووووووووووووز العربيووووووووووووووووووووووة 

وأضوووغط إدراج فينووودرج لووود الرموووز فووود      (    )          زوووووووووووووووووووووووووووووووووورم تاروووووووووووارف فأخ وووووووووووووو والزخ 

 كما هو موضح فد الصور. الصفحة.

Hamad
Rectangle



 

 

31 
 :قائمة ملف. 2

 مهند داوّد الرومي

قائمة تصميم: .5
 قائمة تصميم: .5

 خلفية الصفحة: .5.1
 علامة مائية: .5.1.1
 لون الصفحة: .5.1.2
  حدود الصفحة: .5.1.3
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 :تصميمقائمة . 5

 

 مهند داوّد الرومي

 :تصميم :مةقائ .5

تنسوويق المسووتند موون حيووث الأنموواط هذه القائمة على مجموعة من الأوامر م لا :   تحتوم
المسووتندو وعلووى خلفيووة الصووفحة والخطوووط والتباعوود بووين الأسووطر والعنوواوين والألوووان فوود كاموول 

مووون حيوووث: تصوووميم علاموووة مائيوووة للمسوووتندو أو تلووووين الصوووفحاتو أو إضوووافة إطوووار مزخووورف 
 .للصفحةو وسنتكلم عن أك ر استعمالا  فد كتابة المستندات

تحتووووم هوووذه الأيقونوووة علوووى  لا وووة  :ولفيةةةةةة الصةةةةةفحة .5.1
  خياراتو وهد:  علامة مائيةو ولون الصفحةو وحدودها.

تقووووم هوووذه الأداة بوووإدراج نوووص أو : علامةةةةة ما يةةةةة .5.1.1
و أو طووابع كشووعار علامووة إلووى حقوووق الملكيووة موو لا  هذه الصورة بشفافيةو حيث تشير 

 لمؤسسة.

إضافة شعار أو طووابعو علووى صووفحات المسووتندو بحيووث  مثا  
 يحمل حقوق ملكيةو لجهة ما.

قائموووة تصوووميم ومووون  وووم نوووذه  إلوووى ايقونوووة نوووذه  إلوووى  المةةة  
 خلفيووووة الصووووفحة  وموووون خلفيووووة الصووووفحة نضووووغط علووووى 

خيوووووار لنوووووا نافوووووذة فنختوووووار  فتنسووووودلالأداة علاموووووة مائيوووووة 
نختوووار علاموووة مائيوووة مخصصوووةو فتنب وووق لنوووا نافوووذة فيهوووا 

خيوووار نوووص علامووووة المائيوووةو ونكتووو  فوووود حقووول الوووونصو 
رج الووونص الموووراد إدراجووو  وبعووود ذلوووك نضوووغط موافوووق فينووود

 النص فد المستند.
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 :تصميمقائمة . 5

 

الخيووووووارات وهنوووووواك بعوووووو  
التوود نسووتطيع أن نعوودل علووى 
إطووووووار الصووووووفحة موووووون حيووووووث 
الحجووووووووم والتحريووووووووكو يمكنووووووووك 

 تجربتها من إيعاز خيارات.

 

 .بتلوين صفحات المستندتقوم هذه الأداة : الصفحة لو  .5.1.2

 .كيفية تغيير لون الصفحة من الأبي  إلى القهوائد مثا  
تصووميم وموون  ووم نووذه  إلووى ايقونووة  تبويوو نذه  إلووى  الم  

 لوووون  خلفيوووة الصوووفحة  ومووون خلفيوووة الصوووفحة نضوووغط علوووى الأداة 
ة فيها مجموعووة موون الألوووان فنختووار اللووون لنا نافذ فتنسدل الصفحة 

القهوائدو أو أم لون نريد فعند الضغط على اللون يتغير لنووا الوووان 
 .الصفحات فد كامل المستند

بعوودة خيووارات موون حيووث إضووافة تقوووم هووذه الأداة : الصةةفحة حدود .5.1.3
ضووافة حووود  اطووارات للصوووفحة بتنسوويقات مختلفوووةو وكووذلك إضوووافة حوودود للفقوووراتو وا 

 ظلد للنص وتستطيع أن تتحكم بلون الظل.
 

إضووووووافة إطووووووار مزخوووووورف كيفيووووووة  مثةةةةةةا  
 للصفحة.
نوووووووذه  إلوووووووى تبويووووووو  تخطووووووويط  المةةةةةةة  

الصووووفحةو وموووون  ووووم نضووووغط علووووى الأداة 
حووودود الصوووفحة فتخووورج لنوووا نافوووذة فأختوووار 
إطوووار بنسوووق خطووووط مووون حقووول )الووونمط(و 
وأموووا إذا أردت أن اختوووار إطوووار مزخووورف 
فأذهوو  إلووى حقوول )رسووم/ صووورة( وأختووار 
الزخرفووة التوود أريوود وموون  ووم أضووغط علووى 

 موافق فيندرج الإطار.
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 مهند داوّد الرومي

 

 :تخطيط  قائمة .6
 قائمة تخطيط: .6

 إعداد الصفحة: .6.1
 الهوامش: .6.1.1
 الاتجاه: .6.1.2
 الأعمدة: .6.1.3

  



   
  

 

 

35 
 قائمة تخطيط:. 6

 

 تخطيط: :مةقائ .6

تنسيق هوووامش الصووفحاتو واتجوواه :  هده القائمة على مجموعة من الأوامر هذ تحتوم
الصفحاتو وحجمهاو وتخطوويط الأسووطر علووى شووكل أعموودةو والفواصوول بووين الصووفحاتو وأرقووام 

نقاصالأسطرو والواصلةو  المسافة البادئة وزيادتهاو والتباعوودو وموضووع الصووورة موون الوونصو  وا 
 .و واستداه الصورة والشكلتجميعوالوترتي  الأشكال والصورو والتحديدو والمحاذاة 

 :الصفحة إعداد .6.1
هوووامش الصووفحةو واتجاههووا موون حيووث خيوواراتو وهوود:   عوودةتحتوم هذه الأيقونووة علووى 

الأفقد والعمودمو وحجم الصفحةو وتخطيط الأسطر على شكل أعموودةو وفواصوول الصووفحاتو 
 .  وأرقام الأسطرو والواصلةو وسنتكلم عن أك رها استخداما  

ضووبط ب تقوووم هووذه الأداة : الهوامش .6.1.1
هوووامش حيث اعدادات الصفحات فد المستندو من 

الصووفحةو وترتيوو   اتجوواهو  وحجووم الورقووةو الصووفحةو 
 المقاطع.

موون  الأيموون والأيسوور: هوووامش الصووفحة إعوودادات تغييوور مثةةا  
 .2,5سم إلى 3,17
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 قائمة تخطيط:. 6

 

نضووغط علووى و   إعووداد الصووفحةوموون  ووم نووذه  إلووى ايقونووة   خطوويطت  تبويوو نووذه  إلووى ىالمةة  
ة فيهوووا مجموعوووة مووون القوالووو  الجووواهزة للهووووامشو وفووود لنوووا نافوووذ فتنسووودل  الهوووامش الأداة 

نضووغط عليوو  فتنب ووق  (هوووامش مخصصووة)الأسووفل يوجوود خيووار 
 ووولاث تبويبووواتو الهووووامشو والوووورقو وتخطووويطو نووودخل نحووون علوووى نافوووذة أخووور  فيهوووا لنوووا 

إلوووى  3,17الأيمووون والأيسووور ونغيووور القيموووة مووون  الهووووامش:  هووووامش  ونوووذه  إلوووى حقووول

 .و ونضغط على موافق فتتغير عندنا القيمة فد كامل المستند2,5
: تقووووووم هوووووذه الأداة بتغييووووور اتجووووواه الصوووووفحة مووووون الاتجةةةةةةةا  .6.1.2

  عكس.عمودم إلى الأفقد وبالال

 الهامش العلوي "الرأس"

 الهامش السفلي "التذييل"

ن
لأيم

ش ا
الهام

 

ر
س
لأي

 ا
ش

ام
له

ا
 

 أفقي

 الهامش العلوي "الرأس"

 الهامش السفلي "التذييل"

ن
لأيم

ش ا
الهام

 

ر
س
لأي

 ا
ش

ام
له

ا
 

ي
ود

عم
 



   
  

 

 

37 
 قائمة تخطيط:. 6

 

 الأعمدة: .6.1.3

هذه الأداة تقوم بتقسيم النص إلى عوودة أعموودةو إذ تحووول الوونص موون عمووود واحوود 
فووود الجرائووود  عملالتقسووويم يسوووت فوود الصوووفحة أم كتلوووة واحووودة إلووى عووودة صوووفوفو ونووور  هووذا 

والمجلاتو وفد بع  الأحيان فد الكت و إذ هذه الأداة تمكنك من الووتحكم فوود عوودد الأعموودة 
 المسافة بين عمود وعمودو وعر  العمود.

أريوووود تقسوووويم نووووص عربوووود  إنكليووووزمو  مثةةةةا  
العربوووووووووود عمووووووووووود موووووووووون ناحيووووووووووة اليمووووووووووين 

 والإنكليزم اليسارو بطريقة الأعمدة.
نوووذه  إلوووى تبويووو   المةةة  

 وووووووم إلوووووووى و ومووووووون تخطووووووويط
أنقوووووووور و  إعووووووووداد الصووووووووفحةو

علوووووى أعمووووودة فتظهووووور لووووود 
عوودة خيووارات موون الأعموودةو 

ا نووووين فينقسووووم فووووأنقر علووووى 
لوود الوونص إلووى عمووودينو وكووذلك يمكننوود 
الووووووتحكم بالمسووووووافة بووووووين العمووووووودين عوووووون 
طريووووووق الووووووذها  إلووووووى خيووووووار مزيوووووود موووووون 
الأعمدة عند الضغط علي  تفتح لنووا نافووذة 
الأعمووووودةو فأذهووووو  إلوووووى خيوووووار  عووووور  
وتباعووودأ وأتحكوووم بالتباعووود بوووين العموووودين 
عووووون طريوووووق التقليووووول والزيوووووادة فووووود حقووووول 

 التباعد.
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 قائمة تخطيط:. 6

 

  اختصار لوحة المفاتيح:



 

 

40 
 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 CTRL+ A لمديدى ام ىالمسلند

 CTRL+ B لغم ىالنسىالمأ  

 CTRL+ C نس 

 CTRL+ D نافذ ىلنسي ىالخط

 CTRL+ E النسىفيىال سطج  ى

 CTRL+ F نافذ ىبمث

 CTRL+ G الانلقا ىلصلملىم ينل

 CTRL+ H اسلبدا 

 CTRL+ I لطبي ىميلا ىالنس

 CTRL+ J مماذا ىالنس

 CTRL+ K اللم ي ىبي ىال شيد 

 CTRL+ L ج  ىالنسىفيىاليسار

 CTRL+ M زياد ىالمسافلىالبادئل

 CTRL+ N مسلندىجديد

 CTRL+ O المسلنداتىالملل ملىمؤخرا ىفلاى

 CTRL+ P طباكل
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 CTRL+ Q ظلجاهىالنسىناميلىاليمي 

)اللم ي ىإل ىاليمي ،ىىاللم ي ىبي ىال شيد ى
  الضبط(

CTRL+ R 

 CTRL+ S ملأ

 CTRL+ T لمريحىمسافلىم  قل

 CTRL+ U لسطيرىالنس

 CTRL+ V لص ىالمنس خ

 CTRL+ W البرنامجاغلا ىالمسلندىمعىبقاءى

 CTRL+ X ،س

 CTRL+ Y ل رارىخط  

 CTRL+ Z لراجعىخط  

 CTRL+ Enter صلملىجديد 

 CTRL+ Shift ظلجاهىالنسىم ىاليسارىإل ىاليمي ىظ ىال  س

 CTRL+ Home الانلقا ىإل ىبدايلىالمسلند

 CTRL+ End الانلقا ىإل ىنهايلىالمسلند

 [ +CTRL ل بيرىالنس
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 ] +CTRL النسلصغيرى

 «=» +CTRL  ضعىالنسىظسل ىسطرىالنس

 «+» +CTRL  ضعىالنسىظك  ىسطرىالنس

 CTRL+ Alt+ F إدراجىهامشىسل يىفيىنلسىالصلمل

 CTRL+ Alt+ D إدراجىل  ي ىخلاميىنهايلىالمسلند

 CTRL+ Shift+ Click لأ ي ىالنسى ال ائ ىفيىمناط ىمخل لل

 Alt+ Shift لغييرىلغلىال لابل

 «=» +Alt إدراجىم ادلل

 Enter نز  ىفقر ىجديد ى

 Shift+ Enter نز  ىسطرىفيىنلسىاللقر 

 سهم +Shift لأ ي ىالنس

 ض +Shift مر لى»الللمل«

 ص +Shift مر لى»لن ي ىالللا«

 ث +Shift مر لى»الضمل«

 ش +Shift مر لى»ال سر «

 س +Shift مر لى»لن ي ىال سر«
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 ذ +Shift »الشد «مر لى

 ء +Shift مر لى»الس   «

 Shift+ F10 اأهارى،ائملىالخيارات

 F1 اأهارىنافذ ىالل  يمات

 F2 خز ىلمديدىالنسىالممددى

 F5 اأهارىنافذ ىبمثى اسلبدا ى»الانلقا ىإل «

 F7 اأهارىنافذ ىلد،ي ىإملائي

 F10 اأهارىرم زىملالياىاخلصارىا د ات

 F12 باسماأهارىنافذ ىملأى
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