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 عين التينة، شارع المفتي توفيق خالد، بناية الريم

 961+)- 785107 (1-  785108- 786233هاتف: 
 لبنان - 1102-2050بيروت  -شوران  13-5574ص.ب: 
 asp@asp.com.lbالبريد الإلكتروني:  - 961+)-786230 (1فاكس: 

 bhttp://www.asp.com.lالموقع على شبكة الانترنت: 

 وسيلة تصويرية أو إلكترونية أو ميكانيكية ةيُحظر نسخ أو استعمال أي جزء من هذا الكتاب بأي
بأيـة وسـيلة نشـر  أو مقـروء  أقـرا  أو أشـرطة علـى والتسـجي  الفوتوغرافي التصوير ذلك في بما

 .أخـــــر  بمـــــا فـــــي ذلـــــك حفـــــد المعلومـــــاال واســـــترجاع ا  ـــــدون إذن خطـــــي مـــــن الناشـــــر
 

 ش.م.لالدار العربية للعلوم ناشرون ة في هذا الكتاب لا تعبر بالضرورة عن رأي إن الآراء الوارد

 785107 (9611+)هاتف  -، بيروت غرافيكسأ جد التنضيد وفرز الألوان: 
 786233 (9611+)هاتف  -، بيروت مطابع الدار العربية للعلومالطباعة: 



اتفاقية ترخيص الكتاب الإلكتروني لأكاديمية 
 )ITA(  Microsoft تكنولوجيا المعلومات لـ

تمنح شركة Microsoft Corporation مدرسي وطلاب أكاديمية تكنولوجيا المعلومات لـ 
ITA(  Microsoft( حقًا غير حصري لتنزيل هذا الكتاب الإلكتروني وعرضه واستخدامه دون أية 

تكاليف إضافية فيما يتعلق بأي فصل دراسي في الأكاديمية. كما يجوز لمدرسي الأكاديمية عرض و/أو 
إنشاء نسخ رقمية من هذا الكتاب الإلكتروني تخصص فقط للتوزيع على طلاب الأكاديمية المسجلين في 

الوقت الحالي في فصلهم الدراسي. ويجوز لمدرسي وطلاب الأكاديمية طباعة أجزاء محدودة فقط من 
الكتاب الإلكتروني )وليس كامل الكتاب الإلكتروني( للأغراض المرجعية فقط. 

للحصول على إصدار مطبوع بالكامل من هذا الكتاب الإلكتروني، الرجاء شراء الكتاب من بائع تجزئة 
https://www.microsoftpressstore.com متوفر أو من الموقع

بخلاف ما هو منصوص عليه في اتفاقية الكتاب الإلكتروني هذه، لا يجوز لك نسخ أيٍّ من محتوى 
الكتاب الإلكتروني أو طباعته أو تعديله أو إزالته أو حذفه أو زيادته أو الإضافة إليه أو نشره أو نقله أو 

بيعه أو إعادة بيعه أو ترخيصه أو إنشاء أعمال مشتقة منه أو استغلاله بأية طريقة، سواءً كليًا أو جزئيًا، 
في شكل مطبوع أو إلكتروني، ولا يجوز لك مساعدة الآخرين على القيام بذلك أو السماح لهم بذلك. 

جميع الحقوق الأخرى محفوظة.
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 مقدمة

 Microsoft Office )Microsoft Office متخصصتم إعداد بر�مج شهادة 
Specialist  أوMOS للتحقق من مدى معرفتك وقدرتك على استخدام البرامج (

 Microsoft Office 365و Microsoft Office 2013 البرامجمجموعة في الموجودة 
ي يرشدك في دراسة أنواع وقد تم تصميم هذا الكتاب لك .Microsoft SharePointو

 الاختبارفي  في استخدامهاالمهام التي سيكون مطلوبًا منك على الأرجح إثبات مهارتك 
418-77 :Microsoft Word 2013. 

المھام التي سیكون مطلوباً منك على الأرجح  لمعرفة المزيد حول   راجع أيضاً 
، راجع crosoft Word 2013Miخبیر : 77-419 الاختبارفي  في استخدامھاإثبات مھارتك 

تألیف جون  "Microsoft Word Expertـ ل MOS 2013لشھادة دلیل الدراسي الكتاب "ال
 ).Microsoft Press ،2014الدار العربیة للعلوم بالتعاون مع بیرس (

 لمنَ هذا الكتاب
هذا الكتاب لمستخدمي الكمبيوتر الخبراء الذين يريدون نيل شهادة  إعدادتم 

 .Word 2013في  crosoft OfficeMi متخصص
 تثُبتوليست نظريةً، حيث يجب أن  عمليةً للبرامج الفردية  MOSتعُتبر اختبارات 

ميزات  حولأسئلة  عنقدرتك على إكمال بعض المهام أو المشاريع بدلاً من مجرد الإجابة 
ستة أشهر في تزيد عن برة بخ MOSلشهادة  لنيل المتقدم يتمتعالبر�مج. يجب أن 

في العمل أو المدرسة  Wordاستخدام كل نواحي التطبيق بشكل دوري؛ مثلاً، استخدام 
تقديم المعلومات في جداول وقوائم، و تنسيق محتوى المستند، و ، تهالإنشاء المستندات وإدار 

 إنشاء رسوم بيانية مهنية، وتحديد المراجع.و ، هاإدراج الصور وتنسيقو 
الأرجح أنك تتمتع بخبرة كبيرة في البر�مج الذي  وبصفتك متقدماً لنيل الشهادة، فمن

تريد نيل شهادة فيه. كما ستكون الإجراءات العديدة المشروحة في هذا الكتاب مألوفة 
بالنسبة لك؛ وربما تكون بعضها غير مألوفة بالنسبة لك. اقرأ كل قسم دراسي وتأكد أنك 

اهيم والأدوات التي تمت مناقشتها في على دراية بالإجراءات التي يتناولها هذا القسم وبالمف
معلومات المراجعة أيضاً. ستبينِّ الرسوم في بعض الحالات الأدوات التي ستستخدمها 
لتنفيذ الإجراءات المرتبطة بمجموعة المهارات. ادرس الرسوم وتأكد أنك معتاد على كل 

 الخيارات المتوفرة لكل أداة.
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 مقدمة

 طريقة تنظيم هذا الكتاب
لاختبار إلى فصول تمثّل مجموعات مهارات واسعة ترتبط باالخاص  تقسيم الشرح تم

بمجموعات الوظائف التي يغطيها الاختبار، وتم تقسيم كل فصل إلى أقسام تناقش 
ترتبط بأهداف الاختبار. يتضمن كل قسم معلومات والتي صلة الهارات ذات الممجموعات 

عند وسنوفّر لك، . ناء دراستكأثبنفسك  حلهامراجعة وإجراءات عامة وتمارين يمكنك 
يمكنك التمرّن على كما التمارين.   لحلملفات تمارين يمكنك استخدامها  ،الضرورة

أو باستخدام  المتوفرةالإجراءات المذكورة في هذا الكتاب باستخدام ملفات التمارين 
 Wordفي  الوظائفتذكّر أن فإذا استخدمت ملفات خاصة بك، [ملفات خاصة بك 

. له لإصدارات السابقة للبر�مج أو المحفوظةافي  التي تم إنشاؤهاودة في الملفات محد 2013
(وضع التوافق) في شريط  Compatibility Modeعندما تعمل في هكذا ملف، سترى 

 .]�فذة البر�مج عناوين
تبينِّ معلومات  استراتیجیةوخلال استعراض هذا الكتاب، ستجد تلميحات تسمى 

 الضرورية لضمان إجادتك لمجموعة المهارات ونجاحك في نيل الشهادة. عن نطاق الدراسة

 تنزيل ملفات التمارين
تمارين من الالتمارين في هذا الكتاب، تحتاج إلى تنزيل ملفات  تتمكن من حلقبل أن 

 الكمبيوتر الخاص بك:إلى  الصفحة التالية
http://aka.ms/MOSStudyGuide2013WordArabic 

 يتعین علیك شراؤه وتثبیتهب ھذا. يمن موقع الو Word 2013برنامج  لا يتوفر   ھام
 قبل استخدام ھذا الكتاب.

الإصدارات المكتملة لملفات التمارين في وقت لاحق،  مراجعةإذا كنت تفضّل 
التمارين في هذا الكتاب.  تقوم بتعديلها أثناء حليمكنك حفظ ملفات التمارين التي ف

يمكنك تنزيل ملفات التمارين فتكرار التمرين لاحقاً،  إذا حفظت تغييراتك وأردت
 الأصلية مرة أخرى.

 يسرد الجدول التالي ملفات التمارين لهذا الكتاب.
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1.docx-Word_4 
2.docx-Word_4 

MOSWord20135/الهدف 
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 مقدمة
 

 تكییف خطوات التمارین
، 768×1024التقاط صور الشاشة المبيَّنة في هذا الكتاب على شاشة دقتها  تم لقد

قد لا يبدو الشريط على فبالمئة. إذا كانت إعداداتك مختلفة،  100التكبير  نسبة عند
و مشابهاً للشريط المبينَّ في هذا الكتاب. مثلاً، قد تكون لديك أزرار أكثر أ شاشتك

المبيَّنة، أو  تلك من كل مجموعة، وقد تكون الأزرار ممثلّة برموز أكبر أو أصغر  في أقل
 تتطلب قد ،ونتيجة لذلك أوامرها. لإظهار هفوق تنقر بزر ممثلّة المجموعة تكون قد

 تعليمات التمارين المتعلقة بالشريط بعض التكييف. تستخدم تعليماتنا التنسيق التالي:
  الزر فوق ، انقر ]رسومات توضيحية[، في المجموعة ]إدراج[يب في علامة التبو

 .]مخطط[

 وإذا كان الأمر في لائحة أو قائمة، تستخدم تعليماتنا التنسيق التالي:
  سهم فوق ، انقر ]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب

 .]بحث متقدم[ فوق ، انقر]بحث[، ثم في قائمة ]بحث[

في التعلیمات اللاحقة الموجودة في نفس علامة التبويب أو نفس    تلمیح
 التعلیمات لتبیان أننا أوضحنا مكان العمل مسبقاً.نبسّط المجموعة، س

ختلافات بين إعدادات العرض لديك وإعدادات العرض لدينا إلى الاإذا أدّت 
يمكنك ففي هذا الكتاب،  شكلهظهور أحد الأزرار على شاشتك بشكل مختلف عن 

ابحث علامة التبويب المحدَّدة، ثم فوق تكييف الخطوات بسهولة لإيجاد الأمر. انقر أولاً 
زر  ضمنإذا كانت المجموعة مطوية في قائمة مجموعة أو و المجموعة المحدَّدة.  عن
القائمة أو الزر لإظهار أوامر المجموعة. إذا لم تكن تستطيع التعرّف  فوق انقرفموعة، المج

أشر إلى بعض الأزرار المحتملة لإظهار أسمائها في تلميحات فالذي تريده،  على الزر
 شاشة.

اضبط إعدادات شاشتك فإذا كنت تفضّل عدم الاضطرار إلى تكييف الخطوات، 
 لتطابق إعداداتنا في هذا الكتاب.

التعليمات في هذا الكتاب بناءً على طرق الإدخال التقليدية عبر  سنقوم بتوفير
قد فتيح والماوس. لذا إذا كنت تستخدم البر�مج على جهاز يعمل باللمس، لوحة المفا

عملية ضغط   قم بتنفيذفي تلك الحالة، و تختار الأوامر بالضغط بواسطة قلم أو إصبعك. 
أحد عناصر الواجهة. انتبه أيضاً إلى أننا عندما نطلب  النقر فوقكلما طلبنا منك 

ذلك بالكتابة عبر لوحة المفاتيح، أو منك إدخال بعض المعلومات، يمكنك فعل 
استناداً إلى بالضغط على لوحة مفاتيح على الشاشة، أو حتى بالتكلم بصوتٍ عالٍ، 

 ك وتفضيلاتك الشخصية.الخاص ب كمبيوترالإعدادات 
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 لاحظاتالمدعم وإبداء الالحصول على 
 يمات الخاصةالتعلالحصول على كيفية   حولمعلومات تقديم الأقسام التالية  يتم في

 لاحظات أو للإبلاغ عن أخطاء.الم لتقديمبنا والاتصال  ،ذا الكتاببه

 الأخطاء المطبعیة
. وكل الأخطاء التي تم المرافق لهلقد بذلنا ما بوسعنا لضمان دقة هذا الكتاب والمحتوى 

لدى  Microsoft Pressالتبليغ عنها منذ نشر هذا الكتاب مذكورة في موقع 
oreilly.comلذي يمكنك إيجاده على العنوان التالي:، ا 

http://aka.ms/mosWord2013/errata 
 من خلال نفس الصفحة. بهيمكنك إبلاغنا فوجدتَ خطأ غير مذكور من قبل،  إذا

 Microsoft فيقسم الدعم التقني  مراسلةالرجاء فاحتجت إلى دعم إضافي،  وإذا
Press  على العنوانmspinput@microsoft.com العربية للعلوم على  الدارراسلة م أو
 asp@asp.com.lbالعنوان 

 .Microsoftتقدّم دعماً لبرامج  لاأعلاه  المذكورة الانتباه إلى أن العناوين الرجاء

 نرید أن نسمع منك
، يمثل رضاء القارئ أولوية أساسية لدينا، كما تمثل Microsoft Pressفي 

نرجوا إبلاغنا برأيك في هذا الكتاب على  ملاحظاتك أحد الأصول القيّمة لدينا. لذا
 العنوان التالي:

http://www.microsoft.com/learning/booksurvey 
 الاستطلاع قصير، ونحن نقرأ كل تعليقاتك وأفكارك. شكراً مسبقاً!

 اً على اتصالكن دوم
 تويتر على العنوان التالي: يمكنك التواصل معنا عبر! تواصل معنا بشكل مستمر

http://twitter.com/MicrosoftPress 
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  اختبار إجراء
 Microsoft Office متخصص

لقد بدأت أهمية إتقان استخدام الكمبيوتر في عالم الأعمال تتزايد هذه الأ�م. ونتيجة 
لذلك، فعند اختبار الموظفين وتوظيفهم وتدريبهم، يشعر أصحاب العمل بالطمأنينة عند 

ين لديهم. اءة الموظفاعتمادهم على موضوعية شهادة التكنولوجيا وموثوقيتها ليضمنوا كف
بصفتك موظفاً أو طالب وظيفة، يمكنك الحصول على شهادة التكنولوجيا لتثُبت أنك تمتلك 
بالفعل المهارات التي تحتاج إليها لكي تنجح، فتوفرّ على صاحب عملك الحالي وصاحب 

 عملك المستقبلي عناء تدريبك وكلفته.

 Microsoft Office متخصصشهادة 
م مهاراته إثبات في الموظفين لمساعدة Microsoft Office متخصصشهادة  إعداد تم

 . تتوفر المسارات التالية لنيل الشهادة:Officeفي استخدام برامج 
) هو MOSأو  Microsoft Office )Microsoft Office Specialistمتخصص  ●

شخصٌ أثبت مهارته من خلال نجاحه في اختبار شهادة عن بر�مج واحد أو أكثر 
 PowerPointأو  Excelأو  Microsoft Word، بما في ذلك Officeن برامج م

 .SharePointأو  OneNoteأو  Accessأو  Outlookأو 
 Microsoft Office Specialist Expertالخبير ( Microsoft Officeمتخصص  ●

 Office) هو شخصٌ تقدّم مستواه في مهارات استخدام أدوات MOS Expertأو 
وى التالي وأثبت بنجاحه في اختبار نيل الشهادة أنه أصبح يجُيد الميزات إلى المست

 .Excelأو  Wordالمتقدمة بشكل أكبر في 

 شهادة مساراختيار 
 الشهادات التي تريد نيلها، يجب أن تقيِّم الأمور التالية:ما هي عندما تقرّر 

 وإصداره (إصداراته) الذي أنت على دراية بهالبر�مج  ●
 لمدة التي استخدمت خلالها البر�مج وكثرة استخدامك لهطول ا ●
 �مجالبر  ذلكاستخدام  علىأو غير رسمي  رسمياً  ما إذا كنت قد تلقيت تدريباً  ●
 كلهاما إذا كنت تستخدم معظم ميزات البر�مج المتوفرة أو   ●
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 اً ما إذا كان زملاؤك في العمل وأصدقاؤك وأفراد عائلتك يعتبرونك مصدراً موثوق ●
 للمساعدة عندما يجدون صعوبة في استخدام البر�مج

النجاح في إنجاز نطاق واسع من المهام المهنية  MOSيتُوقع من المتقدمين لنيل شهادة 
القياسية، كتنسيق مستند ومحتو�ته أو ورقة عمل ومحتو�تها؛ أو إنشاء المحتوى البصري 

الويب ولوحات المعلومات في وتنسيقه؛ أو العمل مع القوائم والمكتبات وأجزاء 
SharePoint ويملك المتقدمون الناجحون عادة خبرةً لا تقل عن ستة أشهر في استخدام .

المحدَّد، خضعوا خلالها إما لتدريب رسمي أو تدريب تحت إشراف أستاذ أو  Officeبر�مج 
من قِبل  ةدراسة ذاتية باستخدام كتب أو كتيّبات أو مواد تفاعلية على الكمبيوتر مقبول

 .MOSبر�مج شهادة 
 MOSأو  Microsoft Office Specialist Expertويتُوقع من المتقدمين لنيل شهادة 

Expert  .النجاح في إنجاز مهام أكثر تعقيداً تستلزم استخدام الوظائف المتقدمة في البر�مج
م البرامج، اويملك المتقدمون الناجحون عادة خبرةً بين ستة أشهر وعدة سنوات في استخد

خضعوا خلالها إما لتدريب رسمي أو تدريب تحت إشراف أستاذ أو دراسة ذاتية باستخدام 
 .MOSمواد مقبولة من بر�مج شهادة 

 تلميحات مفيدة عند إجراء الاختبار
من خلال مجموعةٍ من  MOSيتم تطوير كل اختبار من اختبارات الحصول على شهادة 

ى نطاق الأهداف) التي تم تحديدها بناءً على دراسات عن  معايير مهارات الاختبار (تسمّ 
في مراكز العمل. لأن معايير المهارات تلك تحدّد نطاق كل  Officeكيفية استخدام برامج 

اختبار وتزوِّدك بمعلومات مهمة عن كيفية الاستعداد لنيل الشهادة. يتبع هذا الكتاب بنية 
 ت.ظيم هذا الكتاب" في المقدمة لمزيد من المعلوماأهداف الاختبار المنشورة؛ راجع "طريقة تن

على الأداء وتتطلب منك إنجاز مهام أو مشاريع  MOSترُكز اختبارات نيل شهادة 
مهنية في البر�مج الذي تحاول نيل شهادة فيه. فمثلاً، قد تعُطى ملفاً ويطُلب منك تنفيذ 

د المتوفرة ك إنشاؤه باستخدام الموار شيء محدَّد فيه، أو يتم إعطاؤك مستنداً كمثال ويطُلب من
للقيام بهذه المهمة. سيعكس مجموع درجاتك في الاختبار الجودة التي تنفِّذ بها المهام المطلوبة 

 أو تُكمل بها المشروع ضمن الوقت المخصَّص.
 إليك بعض المعلومات المفيدة عند إجراء الاختبار:

يمات المزوَّدة إلا بعد أن تنتهي من قراءة التعلانتبه للوقت. لن يبدأ وقت الاختبار رسمياً  ●
في بدايته. وسيظهر الوقت المتبقي خلال إجراء الاختبار في أسفل واجهة الاختبار. 

 لا يمكنك إيقاف الاختبار مؤقتاً بعد أن يبدأ.
أدائك حسب الوقت والأسئلة. ستتلقى معلومات في بداية الاختبار عن قم بتنظيم  ●

ريع التي يشتمل عليها الاختبار. ستتطلب منك بعض الأسئلة أن الأسئلة أو المشا
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تُكمِل أكثر من مهمة واحدة، وسيتطلب كل مشروع أن تُكمِل عدة مهام. وخلال 
الاختبار، سترى الوقت المتبقي لإكمال الأسئلة أو المشروع، وعدد الأسئلة المكتملة 

 والمتبقية، في أسفل واجهة الاختبار.
لاختبار جيداً قبل أن تبدأ. واتبع كل التعليمات الواردة بشكل كامل اقرأ تعليمات ا ●

 ودقيق.
المعلومات المطلوبة كما تظهر في التعليمات، لكن بدون تكرار التنسيق إلا إذا أدخل  ●

طلُب منك ذلك بالتحديد. مثلاً، قد تظهر جميع النصوص والقيم التي سيُطلب منك 
ليمات، لكن يجب أن تُدخل المعلومات دون تطبيق إدخالها غامقةً ومسطَّرةً في التع

 تلك التنسيقات.
أغلق كل مربعات الحوار قبل المتابعة إلى السؤال التالي إلا إذا طلُب منك ذلك  ●

 بالتحديد.
 بالتحديد. ذلك منك طلُب إذا إلا التالي السؤال إلى المتابعة قبل المهام أجزاء تغُلق لا ●
د أو ورقة عمل أو مخطط أو تقرير أو شريحة، فقم بتنفيذ إذا طلُب منك طباعة مستن ●

 المهمة، لكن انتبه إلى أنه لن يطُبع أي شيء في الواقع.
 عند تنفيذ المهام لإكمال اختبار مستند إلى مشاريع، احفظ عملك من وقت لآخر. ●
لا تقلق بشأن ضربات المفاتيح أو نقرات الماوس الزائدة فمجموع درجات الأجوبة  ●

تسَب بناءً على نتيجة عملك، وليس على الطريقة التي تستخدمها لإنجاز تلك يحُ 
 النتيجة (إلا إذا طلُب منك استخدام طريقة محدَّدة في التعليمات).

إذا حدثت مشكلة في الكمبيوتر خلال إجراء الاختبار (مثلاً، إذا لم يعد الاختبار  ●
عت الكهرباء، فقم بإبلاغ أحد يتجاوب معك أو لم تعد الماوس تعمل) أو إذا انقط

 المسؤولين في مركز الاختبار فوراً. سيعيد المسؤول تشغيل الكمبيوتر ويعيد الاختبار إلى
 النقطة التي توقفت عندها، ولن يتأثر مجموع درجاتك.

تقدِّم فقرات الاستراتیجیة المماثلة لھذه الفقرة تلمیحات خاصة لكي    استراتیجیة
 .Microsoft Office متخصص راتلاختباتدرس بفعالیة 

 فوائد الشهادة
عند إ�اء الاختبار، ستحصل على تقرير بمجموع درجاتك يبينِّ لك ما إذا كنت قد 

، ادرجة للنجاح أو يزيد عنه أقل يعادلنجحت في الاختبار أم لا. إذا كان مجموع درجاتك 
تتضمن معرِّف شهادتك  Microsoft شهادات ستتلقى رسالة بريد إلكتروني من فريق بر�مج

 Microsoft Certified Professionalوارتباطات إلى موارد على الانترنت، من بينها موقع 
الرسمي). يتيح لك ذلك الموقع تنزيل شهادة أو طلب الحصول على  Microsoft(محترف 
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شهادة مطبوعة، وإنشاء بطاقة تعريف مهنة ظاهرية، وطلب الحصول على بطاقة تعريف، 
(أداة إنشاء الشعارات)،  Logo Builderنة نسخة شهادتك ومشاركَتها، والوصول إلى ومعاي

والشركات  Microsoftوالوصول إلى موارد مفيدة أخرى، من بينها عروض خاصة من 
 الشريكة لها.

وبناءً على مستوى الشهادة التي نلتها، ستكون مؤهلاً لإظهار أحد ثلاثة شعارات على 
المواد الترويجية الشخصية الأخرى. تؤكّد تلك الشعارات حقيقة أنك بطاقة تعريف مهنتك و 

 خبيرٌ في التطبيق أو التطبيقات الضرورية لنيل الشهادة.

 

(أداة إنشاء الشعارات) لإنشاء شعار شهادة ذي  Logo Builderيمكنك استخدام 
 لتوالبرامج التي نلت الشهادة فيها. إذا كنت قد ن MOSطابع شخصي يتضمن شعار 

 في عدة برامج، فيمكنك تضمين عدة شهادات في شعار واحد. MOSشهادة 

 لمزيد من المعلومات
 ودوراتها التعليمية، قم بز�رة: Microsoft Office حول اختبارات متخصصالمزيد  لمعرفة

http://www.microsoft.com/learning/en/us/mos-certification.aspx 
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 418-77 الاختبار

Microsoft Word 2013 
 Microsoft Officeيتناول هذا الكتاب المهارات التي تحتاج إليها لنيل شهادة متخصص 

. وستحتاج بالتحديد إلى أن تكون قادراً على إكمال Microsoft Word 2013عن 
 مهام تؤكّد إجادتك مجموعات المهارات التالية:

 تهاإنشاء المستندات وإدار  1
 والمقاطعتنسيق النص والفقرات  2
 إنشاء الجداول والقوائم 3
 تطبيق المراجع 4
 هاإدراج الكائنات وتنسيق 5

 تمكّنك هذه المهارات من إنشاء أنواع المستندات الأكثر استخداماً في مراكز العمل
 .وتكملتها وتنسيقها وإدارة أنواعها

 المتطلبات الأساسية
نذ ستة أشهر على الأقل وأنك تعرف كيفية م Word 2013سنفترض أنك تستخدم 

تنفيذ المهام الأساسية غير المذكورة بالتحديد في أهداف هذا الاختبار لشهادة متخصص 
Microsoft Office وقبل أن تبدأ الدراسة لإجراء هذا الاختبار، قد تحتاج إلى التأكد .

 أنك على دراية بالمعلومات المقدَّمة في هذا القسم.

 المستندأجزاء  مختلفالتنقل في 
 الرأسيالتمرير  شريطيمن المستند النشط باستخدام  عديدةيمكنك رؤية أجزاء 

من زء الجفقط يغيرِّ لكنه  -المؤشر  تحريكالتمرير إلى  شريطيلا يؤدي استخدام و والأفقي. 
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إلى أسفل شريط  الرأسيالمستند المعروض في النافذة. مثلاً، إذا سحبت مربع التمرير 
 �اية المستند، لكن المؤشر يبقى في مكانه الأصلي. فسيتم عرضرير، التم

 التمرير: شريطيإليك بعض الوسائل الأخرى لاستخدام 
لنقل �فذة المستند  الرأسيانقر سهم التمرير العلوي أو السفلي على شريط التمرير  ●

 نص.واحد من الإلى الأعلى أو الأسفل مقدار سطر 
 مقدار شاشة واحدة. للتحريك لأعلى أو لأسفل أو أسفله ريرمربع التم أعلىانقر  ●
�فذة سهم التمرير الأيمن أو الأيسر على شريط التمرير الأفقي لنقل  فوق انقر ●

 .مرة واحدةالمستند إلى اليمين أو اليسار مقدار عدة أحرف في 
ار شاشة إلى اليمين أو اليسار مقد للتحريكانقر على يمين أو يسار مربع التمرير  ●

 واحدة.

 النقرالمؤشر أيضاً. يمكنك  من خلال تحريكالمستند  مختلف أجزاء في التنقليمكنك 
 المؤشر. لتحريكمفاتيح  مجموعةضع المؤشر في مكان معينّ، أو يمكنك ضغط مفتاحٍ أو و ل

المؤشر  لتحريكالمفاتيح التي يمكنك استخدامها  ومجموعاتيبينِّ الجدول التالي المفاتيح 
 عة.بسر 

 المؤشر مقدار حركة المجموعةهذا المفتاح أو على ضغط ال
 في المرة حرف واحد إلى اليمين السهم الأيمن

 في المرة حرف واحد إلى اليسار السهم الأيسر
 في المرة سطر واحد إلى الأسفل السهم السفلي
 في المرة سطر واحد إلى الأعلى السهم العلوي

Ctrlرةفي الم كلمة واحدة إلى اليمين +السهم الأيمن 
Ctrlفي المرة كلمة واحدة إلى اليسار +السهم الأيسر 

Home إلى بداية السطر الحالي 
End إلى �اية السطر الحالي 
Ctrl+Home إلى بداية المستند 
Ctrl+End إلى �اية المستند 
Ctrl+Page Up إلى بداية الصفحة السابقة 
Ctrl+Page Down إلى بداية الصفحة التالية 

Page Up شاشة واحدة إلى الأعلى 
Page Down شاشة واحدة إلى الأسفل 
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 تحدید النص
من  مقدار، تحتاج إلى تحديده. يمكنك تحديد أي هقبل أن يمكنك تحرير النص أو تنسيق

 :كما يلييمكنك تحديد وحدات محدَّدة من النص  و فوقه.  من خلال السحبالنص 
التي تليها. لا  والمسافةسيتم تحديد الكلمة و  نقراً مزدوجاً  افوقه لتحديد كلمة، انقر ●

 التي تلي الكلمة. الترقيميتم تحديد علامة 
باستمرار.  Ctrlالمفتاح  على ضغطال أثناءأي مكان فيها  فوقلتحديد جملة، انقر  ●

المساحة التي تلي علامة التنقيط وصولاً إلى سيتم تحديد الحرف الأول في الجملة 
 ئية.النها

 سيتم تحديد الفقرة وعلامة الفقرة.فوقها ثلاث مرات و  لتحديد فقرة، انقر ●

وضع المؤشر في بداية من خلال يمكنك تحديد كلمات أو أسطر أو فقرات متجاورة 
مفتاح  على ضغطالباستمرار، ثم  Shiftالمفتاح  على ضغطالالنص الذي تريد تحديده، ثم 

 ي تريد تحديده.سهمٍ أو النقر في �اية النص الذ
 Ctrlاضغط المفتاح و لتحديد كتل غير متجاورة من النص، حدِّد الكتلة الأولى، 

 باستمرار، ثم حدِّد الكتلة التالية.
الناحية الفارغة على  -التحديد  منطقةلتحديد كتلة نص بسرعة، يمكنك استخدام 

 I-غيرِّ من الشعاعالتحديد، سيت منطقةالمؤشر في  يوجدعندما و يمين عمود نص المستند. 
 التحديد أن تحدِّد وحداتٍ من النص كالتالي: منطقةإلى سهم يشير إلى اليسار. تتيح لك 

 التحديد على يمين السطر. منطقةلتحديد سطر، انقر في  ●
 التحديد على يمين الفقرة. منطقةلتحديد فقرة، انقر نقراً مزدوجاً في  ●
 التحديد. منطقةفي أي مكان في  اتثلاث مر لتحديد المستند بأكمله، انقر  ●

 التحديد. منطقةلإلغاء تحديد النص، انقر في أي مكان في �فذة المستند ما عدا 

 ةالأساسی اتتطبیق التنسیق
الأحرف من  والتباعد بينيمكنك تغيير سمات الخط كالحجم والنمط والتأثيرات واللون 

، "شريط الأدوات المصغَّر"، ومن ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  ]خط[المجموعة 
. ]خط[مشغِّل مربع الحوار  فوق عندما تنقر يتم فتحهالذي  ]خط[ومن مربع الحوار 

تأثيرات النص وأسلوب [من القائمة  تم تحديدها مسبقايمكنك أيضاً تطبيق تأثيرات نص 
 .]خط[التي تتوفر من المجموعة  ]الطباعة
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تغيير سمات الفقرة كالمحاذاة والمسافة البادئة والتباعد والتظليل والحدود من  ويمكنك
يتم الذي  ]فقرة[، ومن مربع الحوار ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  ]فقرة[المجموعة 

 .]فقرة[عندما تنقر مشغِّل مربع الحوار  فتحه

 حرف والفقرات.خیارات تنسیق الأبجمیع  على درايةتأكد أنك    استراتیجیة

 ھولصق ھونسخالمحتوى قص 
بعد تحديد المحتوى، يمكنك ف. ونسخه عدة طرق مختلفة لقص المحتوى Wordيقدِّم 

بزر الماوس نقر الاستخدام اختصار لوحة مفاتيح، أو أو الأزرار على الشريط،  فوق نقرال
قص المحتوى أو . يؤدي القائمة المختصرةالأوامر في فوق نقر الالتحديد ثم الأيمن على 

يمكنك لصق المحتوى المخزَّن في و . Microsoft Officeإلى وضعه في حافظة  هنسخ
) باستخدام الأوامر من الشريط أو Officeالحافظة في مستندٍ (أو أي ملف من ملفات 

القائمة المختصرة أو لوحة المفاتيح، أو مباشرة من الحافظة. قد يجد المستخدمون الخبراء أن 
طريقة. يبينِّ الجدول التالي اختصارات لوحة أسرع اختصار لوحة المفاتيح هي استخدام 

 المفاتيح الرئيسية لتحرير المهام.
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 اختصار لوحة المفاتيح المهمة
 Ctrl+X قص
 Ctrl+C نسخ
 Ctrl+V لصق
 Ctrl+Z تراجع

 Ctrl+Y تكرار/إعادة

تلك الخيارات من خيارات لتنسيقه. تتوفر  Wordعندما تلصق المحتوى، يعطيك و 
في  ]الحافظة[في المجموعة  ]لصق[سهم فوق التي تظهر عندما تنقر  ]خيارات اللصق[القائمة 

زر خيارات اللصق فوق على الشريط، أو عندما تنقر  ]الصفحة الرئيسية[علامة التبويب 
لصق. ية اليسرىالذي يظهر تحت الزاوية السفل

ُ
 للمحتوى الم

 

تعتمد الأزرار المتوفرة على تنسيق التحديد المقصوص أو المنسوخ (المصدر) وتنسيق 
 حول شكلمعاينة  عرضالمكان الذي تلصقه فيه (الوجهة). يؤدي التأشير إلى زرٍ إلى 

 المحتوى المصدر إذا استخدمتَ ذلك الخيار للصقه في المكان الحالي.

لنسخ وسحبه ضمن نفس المستند.  أو نسخه من خلال النص يمكنك نقل   تلمیح
لا يتم تخزين باستمرار بینما تسحب.  Ctrlالتحديد بدلاً من نقله، اضغط المفتاح 

ستتوفر عندما تُفلِت زر  "خیارات اللصق"النص المسحوب في الحافظة، لكن القائمة 
 تنسیق المحتوى المنقول أو المنسوخ. ضبطالماوس لكي تتمكن من 

 
، "إدراج 1-2خیارات اللصق، راجع القسم  ل على معلومات حولللحصو   راجع أيضاً 

 النصوص والفقرات".
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1  

 وإدارتھا المستندات إنشاء

 Microsoftترتبط المهارات التي يتم الاختبار فيها في هذا القسم من اختبار متخصص 
Office  لـMicrosoft Word 2013   .الأهداف ترتبط كما بإنشاء المستندات وإدارتها

 التالية على وجه الخصوص بمجموعة المهارات التالية:

 المستندات إنشاء 1-1
 التنقّل في المستندات 1-2
 تنسيق المستندات 1-3
 هوطرق عرضالمستند تخصيص خيارات  1-4
 هافظحأو  لطباعتهاتكوين المستندات  1-5

لائم تل هاوتنسيق هال مظهر يعدتو  Wordيمكنك إنشاء أنواع عديدة من المستندات في 
 احتياجاتك.
 تنسيقو ؛ هاوحفظ هاهذا الفصل في دراسة وسائل إنشاء المستندات والعمل في يرشدك

لائم تل Wordبر�مج  �فذة المستندات؛ وتعديل طباعةو ؛ �تهاالصفحة ومحتو  حجم
 احتياجاتك.

في ھذا الفصل، تحتاج إلى ملفات التمارين  التمارين لحل   ملفات التمارين
". لمزيد من 1/الھدفMOSWord2013الموجودة في مجلد ملفات التمارين "

 .مقدمة ھذا الكتاب فيملفات التمارين"  تنزيلالمعلومات، راجع "

 المستنداتإنشاء   1-1
 إنشاء المستندات الفارغة والمخصصة من القوالب

 فتحتتيح لك  بدءدون فتح مستند موجود، تظهر شاشة  Word 2013عندما تشغِّل 
(عادي)  Normal القالب يستند إلى فارغ مستند إما - مستندإنشاء حديث أو  مستند

، قيد التشغيل بالفعل Wordقالب آخر. وعندما يكون  يستند إلىمخصص أو مستند 
 .Backstage طريقة عرض في ]جديد[يمكنك إنشاء المستندات من الصفحة 
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، لكن يمكنك تنزيل Officeمع  الكمبيوتر الخاص بك فييتم تثبيت بعض القوالب 
لب ملائم قا ولتحديد موقع. Officeمن موقع ويب القوالب الأخرى  العديد من

زر بدء  فوق ثم انقر ]البحث عن القوالب المتصلة[بحث في المربع  عبارةلأهدافك، أدخل 
 المربع. أسفل ]عمليات البحث المقترحة[فئة في القائمة فوق البحث، أو انقر 

والقوالب التي  الشائعةلقوالب ل ةمصغّر صوراً  ]جديد[والصفحة  البدءتعرض شاشة 
قوالب مخصصة قمت بإنشاء إذا و أحد الأعياد القادمة.  تخصّ أحد فصول السنة أو

تحت  ]شخصي[و ]متميزة[تظهر الارتباطات فسها في مجلد قوالبك الشخصية، توحفظ
القوالب التي يزوِّدها  عرضلتبديل بين لتلك الارتباطات  فوق نقرالمربع البحث. يمكنك 

غير مجلد قوالبك آخر قوالبك في مكان  وفي حالة حفظ. بين عرض قوالبكالبر�مج و 
تلك القوالب إما من مستكشف الملفات  تستند إلىالشخصية، يمكنك إنشاء مستندات 

 .Backstage طريقة عرض في ]فتح[أو من الصفحة 

مستكشف  بدلاً منمستكشف الملفات تم استخدام ،  Windows 8في    تلمیح
Windowsھذا الكتاب بإسمھا في كل أرجاء المساعدة سنشیر إلى ھذه الأداة  . لذا

أو إصدار  Windows 7يشغِّل  الكمبیوتر الخاص بك . إذا كانالخاص بھا Windows 8في 
Windows استخدم مستكشف ف، سابقWindows .بدلاً منه 

 

، يمكنك اختیار مجلد قوالبك الشخصیة من الصفحة [حفظ] Word 2013في    تلمیح
 .]Wordخیارات [في مربع الحوار 
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 تستندإنشاء مستندات  تناول 77-418 الاختبارأھداف  نطاقيتضمن    ةاستراتیجی
 من نطاقھو جزء ف ھاإنشاء قوالب المستندات وتعديلأما القوالب الموجودة.  إلى

 .Word 2013، خبیر 77-419 الاختبارأھداف 

 معاينة عرض إلى البر�مج ايزوِّدهالتي الب و القلأحد  فوق الصورة المصغّرةنقر يؤدي ال
وا نزَّل نلمستند الذي سينشئه القالب، إلى جانب تصنيفات الأشخاص الذيلووصف 
 القالب.

 لإنشاء مستند جدید فارغ 
  شغِّلWord . البر�مج، قم بأحد الأمور التالية: بدءعندما تظهر شاشة و 

  اضغط المفتاحEsc. 
 مستند فارغ[ ةالمصغّر الصورة  فوق انقر[. 

 طريقة عرض في  ]يدجد[الصفحة  قم بعرضBackstage فوق الصورة ، ثم انقر
 .]مستند فارغ[ المصغرة

  قالب مخصص یستند إلىلإنشاء مستند جدید 
  طريقة عرض في ]جديد[أو من الصفحة  البدءمن شاشة Backstage ، حدد موقع

 القالب الذي تريد إنشاء المستند منه، ثم قم بأحد الأمور التالية:
  إنشاء[ فوق ، ثم في �فذة معلومات القالب، انقررة المصغرةفوق الصو انقر[. 
  ًفوق الصورة المصغرة. انقر نقراً مزدوجا 

 نقراً مزدوجاً. فوقه في مستكشف الملفات، انتقل إلى مكان القالب ثم انقر 
  طريقة عرض في ]فتح[من الصفحة Backstageانتقل إلى مكان القالب ثم انقر ، 

 وجاً.نقراً مزد فوقه

 Wordمباشرة في  الأصلیةفتح الملفات غیر 
 نطاقاًدعم ت تيال Office Open XMLتنسيقات ب هملفاتبإنشاء  Word 2013 يقوم

أصغر من تنسيقات مستندات  اً نتِج ملفتُ ستخدام و وإعادة الال و صالو أكبر من خيارات 
Word  في  الذي تم إنشاؤهالسابقة. تنسيق الملف الافتراضي للمستندord 2013W  هو

 .Word 2013الذي يدعم كل ميزات و ، docx.التنسيق 
 التالية: الأصليةفي تنسيقات الملفات  Word 2013يمكنك حفظ ملفات 

● .docx  مستندWord 
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● .docm  مستندWord فيه وحدات الماكرو تم تمكين 
● .dotx  قالب مستندWord 
● .dotm  قالب مستندWord فيه وحدات الماكرو تم تمكين 

بین  اختلافيتعرَّف على  Word 2013إلا أن ، واحدةرغم أن ملحقات الملفات    تلمیح
 Wordفي  ةنفس النوع المحفوظمن ملفات الو Word 2013الملفات المحفوظة في 

 Wordوالمحرَّر في  Word 2013التابع لـ  docx.. يمكن فتح الملف Word 2007أو  2010
 Word، أو في Windows يعمل بنظام التشغیلر على كمبیوت Word 2007أو  2010
، لكن إذا تم حفظه في أحد تلك Mac كمبیوتر يعمل بنظام على Word 2008أو  2011

في المرة  Word 2013تفتحه في عندما  ]عرض التوافق[في فسیظھر البرامج 
 القادمة.

يمكن  عدة أنواع ملفات Word 2013، يدعم الأصليةبالإضافة إلى هذه التنسيقات و 
 :ما يليفي برامج أخرى، بما في ذلك  اإنشاؤه

 Wordفي الإصدارات السابقة لـ  التي تم إنشاؤهاالملفات  ●
 6أو  5الإصدار  WordPerfectفي التي تم إنشاؤها الملفات  ●
 OpenDocument Text لفاتم ●
 PDFلفات م ●
 لفات النصية العاديةالم ●
  Rich Textتنسيق بلفات الم ●
 ت الويبصفحا ●
 XMLملفات  ●

في  PDFالقدرة على تحرير ملفات  تتمثل في Word 2013 فيجداً  مهمةميزة هناك 
Word  مثل  جهة خارجيةفي بر�مج وليسAdobe Acrobat )أدوبي أكروبات( .

. اتأي نوع آخر من الملفتفتح تماماً مثلما  Word 2013في  PDFيمكنك فتح ملف 
إذا كان الملف و للتحرير.  قابلٍ  Wordالملف إلى مستند  rdWoعندما تفعل ذلك، يحوِّل و 

 مماثلة نسخةً  لمستندل Wordصدار لإكون يقد لا فيحتوي على تنسيق وتخطيط معقَّد، 
 .بصورة صحيحة تماماً ل تحوَّ ت، لكن معظم الملفات البسيطة PDFلف لم تماماً 
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  في  أصليلفتح ملف غیرWord اتمن مستكشف الملف 
  [، ثم انقر ]فتح باستخدام[انقر ثم الملف،  فوقالماوس الأيمن  زربانقرWord 

 .](سطح المكتب)

  في  أصليلفتح ملف غیرWord من نافذة البرنامج 
 ، انتقل إلى مكان الملف.Backstage طريقة عرض في ]فتح[في الصفحة  .1
 فوق ، انقر]لملفسم اا[، في قائمة نوع الملف على يسار المربع ]فتح[في مربع الحوار  .2

All Files النوع  فوق كل الملفات الموجودة في المجلد، أو انقر  (كل الملفات) لعرض
 المحدَّد للملف الذي تريد إيجاده.

 .]فتح[ فوق الملف الذي تريد فتحه، ثم انقرفوق ، انقر ]فتح[في مربع الحوار  .3
 

 تمارین
التمارين ستجد ملفات التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.1/الهدف ." 
 يستند إلىمستند جديد  قم بإنشاء، البدءمن شاشة و . Word ابدأ تشغيل ●

 .MyBlankDoc.docxحفظ المستند بالإسم ا. ]مستند فارغ[القالب المضمَّن 
. ckstageBa طريقة عرض في ]جديد[الصفحة  قم بعرضفي المستند المفتوح،  ●

 القالب على الإنترنت لصفحة غلاف فاكس يستخدم النسق حدد موقع
هذا القالب.  تستند إلىغلاف فاكس  صفحة قم بإنشاء. ]تصميم مشربية[
 . MyFaxCover.docxحفظ المستند بالإسم ا

مستند  وقم بإنشاءفي مستكشف الملفات، انتقل إلى مجلد ملفات التمارين.  ●
حفظ االمحفوظ في ذلك المجلد.  1a-Word_1ات تندقالب المسيستند إلى 

 . MySummerDoc.docxالمستند بالإسم 
، انتقل إلى Backstage طريقة عرض في ]فتح[في المستند المفتوح، في الصفحة  ●

كل الملفات النصية الموجودة في المجلد، ثم افتح   قم بعرضمجلد ملفات التمارين. 
 .Wordفي  1b-Word_1 الملف النصي

 تأكد أنهو. Wordفي  1c-Word_1من مجلد ملفات التمارين، افتح الملف  ●
جديد باسم  PDFحفظ الملف كمستند ايمكنك تعديل محتوى الملف، و 

MyPDF.pdf.  
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 التنقّل في المستندات  1-2
 البحث عن نص

مربع الحوار في  ]بحث[أو من الصفحة  ]التنقّل[يمكنك البحث عن نص من الجزء 
 نتائج البحث في سياق ]التنقّل[في الجزء  ]النتائج[. تعرض الصفحة ]بدالبحث واست[

فقط لمصطلح البحث   موقع مثال واحد ]بحث[الصفحة  تحدد، بينما ورودها في المستند
 معايير بحث أكثر. تحديدتيح لك ت هالكنكل مرة 

 

من  ]قّلالتن[في الجزء  ]النتائج[ الصفحة في المعروضة البحث نتائج تضييق يمكنك
، ةمحدود ]التنقّل[المتوفرة لعملية البحث في الجزء  المعلماتالبحث.  معلماتتحديد خلال 

أحرف خاصة أو أو تضمن أحرف بدل تلتعريف عمليات بحث لا  في المعتاد ةكافي  هالكن
 .اً تنسيق
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نتائج إلى مسح أي في مربع الحوار [خیارات البحث]  يؤدي تحديد خیارٍ    تلمیح
 یة.بحث حال

يمكنك تحديد حيث  ]بحث واستبدال[من مربع الحوار  أكثر تحديداً يمكنك تنفيذ بحث 
 .البحث الخاص بكضمن مصطلح  خاصةٍ   أحرفٍ ينتضمكذلك عدة خيارات تنسيق و 

 

  ٍالجزء [التنقلّ]من  للبحث عن نص 
 :باستخدام إحدى الطرق التالية ]التنقّل[في الجزء  ]النتائج[الصفحة  قم بعرض .1

  النتائج[الارتباط  فوق ، انقر]التنقّل[في الجزء[. 
 الزر فوق انقر ،]تحرير[ المجموعة في ،]الرئيسية الصفحة[ التبويب علامة في 

 .]بحث[
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  اضغطCtrl+F. 
تلك  مرات تواجدلتمييز كل  ]التنقّل[في مربع البحث في أعلى الجزء  أحرفاً أدخل  .2

 .]النتائج[صفحة الالأحرف في المستند وعرضها في 
أي نتيجة في الجزء فوق المستند لإظهار النتائج المميزة أو انقر  قم بالتمرير عبر .3

 .مباشرةً  هذه التواجد مرةلتنتقل إلى  ]التنقّل[
عرض النتائج في لإعادة بين النتائج أو  للتنقل "السابق"و "التالي"أزرار  فوق انقر .4

 صفحة النتائج.

 لجزء [التنقلّ]امن بحث ال لتحسین 
  في الطرف الأيسر  "البحث عن أشياء إضافية"سهم  فوق ، انقر]التنقّل[في الجزء

 يارات البحث.بخلإظهار قائمة بسيطة  ]خيارات[ فوق لمربع البحث، ثم انقر

  ٍبحث واستبدال[مربع الحوار بواسطة  للبحث عن نص[ 
باستخدام إحدى الطرق  ]دالبحث واستب[في مربع الحوار  ]بحث[الصفحة  قم بعرض .1

 التالية:
  في الطرف  "البحث عن أشياء إضافية"سهم  فوق ، انقر]التنقّل[في الجزء

 .]بحث متقدم[ فوق الأيسر لمربع البحث، ثم انقر
  سهم  فوق ، انقر]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب

 .]بحث متقدم[ فوق ، ثم انقر]بحث[
البحث  خياراتلعرض اليمنى لمربع الحوار السفلية في الزاوية  ]المزيد[ فوق قران .2

 الإضافية.
الزر  فوق ، أدخل النص الذي تريد البحث عنه، أو انقر]البحث عن[في المربع  .3

 .تحديد موقعهالرمز أو رمز التنسيق الذي تريد  فوق ثم انقر ]خاص[
 ع:ات التالية في مربع الحوار الموسَّ تحديد أحد الخيار من خلال عدِّل بحثك  .4

  ه اتجاه البحث بتحديد من  ]الكل[أو  ]إلى الأعلى[أو  ]إلى الأسفل[وجِّ
 .]بحث[قائمة ال

  من مصطلح البحث الكبيرة في فقط الذي يطابق الأحرف حدد موقع النص
 .]بمطابقة حالة الأحرف[تحديد خانة الاختيار خلال 

 كلمات أخرى ضمن  ظهر تمصطلح البحث التي  دحالات تواج قم باستثناء
 .]بحث عن الكلمة بالكامل فقط[تحديد خانة الاختيار من خلال 
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 ديد خانة من خلال تح، تأشيرتأثير ومثل ، تينبهاشمكلمتين   ابحث عن
حرف بدل واحد أو أكثر في تضمين ثم  ]باستخدام أحرف البدل[الاختيار 

 مصطلح البحث.

الذي يمثلِّ أي حرف واحد في المكان  ؟ ماالأكثر شیوعاً ھحرفا البدل    تلمیح
 ولمشاھدة. المحددالأحرف في المكان من الذي يمثلِّ أي عدد  *، والمحدد

قائمة بأحرف البدل المتوفرة، حدِّد خانة الاختیار [باستخدام أحرف البدل] ثم 
 الزر [خاص]. فوق انقر

 لكنها تُكتب  متشابهةتبدو نص البحث التي  حالات تواجد ابحث عن
عما [تحديد خانة الاختيار من خلال ، thereو theirبشكل مختلف، كـ 

 .]يشبه (الإنجليزية)
 ـ كلمة معيّنة في أي شكل، ك  ابحث عن تكراراتtry وtries وtried ، من

 .]البحث عن كافة أشكال الكلمة (الإنجليزية)[تحديد خانة الاختيار خلال 
 تنسيق[تحديدها من القائمة من خلال لأنماط أو ا اتتنسيقال حدد[. 
 كلمات لها نفس البداية أو النهاية كمصطلح البحث بتحديد   حدد مواقع

 .]طابقة اللاحقةبم[أو  ]طابقة البادئةبم[خانة الاختيار 
 تحديد مختلف من خلال كلمات ذات واصلات مختلفة أو تباعد   حدد مواقع

 .]تجاهل المسافات البيضاء[أو  ]لترقيما اتتجاهل علام[خانة الاختيار 

 إدراج الارتباطات التشعبیة
  لتنفيذ مهامٍ  سريعةً طريقةً  توفرارتباطات تشعبية  Wordمستندات  يمكن أن تشمل

 كالتالي:
 المستند. في كانٍ بمالارتباط  ●
 فتح مستند آخر. ●
 وقع ويب.بمالارتباط  ●
 .ل ملفٍ ينز ت ●
 .ل رسالة بريد إلكترونيارسإ ●

، يمكنك تحديد الهدفارتباط تشعبي إلى مستند أو صفحة ويب، يسمّى إنشاء  أثناء
ما إذا كان يجب أن تظهر معلومات الهدف في نفس النافذة أو الإطار الذي يظهر فيه 
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الإعداد . يمكنك أيضاً جعل أحد الإعدادات ةجديد �فذةالمستند النشط أو في 
 الافتراضي لكل الارتباطات التشعبية.

نسق المستند.  اله هددِّ الذي يحوباللون  ةتظهر الارتباطات التشعبية في المستند مسطَّر 
 Ctrlالمفتاح  على ضغطمن خلال الإلى هدف الارتباط التشعبي  الانتقاليمكنك 

الارتباط التشعبي، يتغيرَّ لونه إلى اللون  فوق تنقر مابعدو الارتباط.  فوق نقرالباستمرار و 
تبَعة.المحدَّد للارتب

ُ
 اطات التشعبية الم

 

 لإدراج ارتباط تشعبي إلى ملف 
 حدِّد النص أو الكائن الرسومي الذي تريد إرفاق الارتباط التشعبي به. .1

مربع الحوار [إدراج ارتباط  داخليمكنك تغییر النص المحدَّد من    تلمیح
 تغییره في المربع [النص المطلوب عرضه].من خلال تشعبي] 

 حد الأمور التالية:بأ من خلال القيام ]إدراج ارتباط تشعبي[ربع الحوار افتح م .2
 ارتباط [الزر فوق ، انقر ]ارتباطات[، في المجموعة ]إدراج[التبويب  علامة في

 .]تشعبي
  ارتباط تشعبي[ فوق التحديد، ثم انقر فوقزر الماوس الأيمن بانقر[. 
  اضغطCtrl+K. 

ملف [الزر فوق ، انقر ]ارتباط بـ[، في الشريط ]ارتباط تشعبيإدراج [في مربع الحوار  .3
 .]موجود أو صفحة ويب موجودة

 ، استعرض إلى الملف الهدف.]البحث في[ المساحةفي  .4
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 أو 
طلق إلى الملف الهدف.]العنوان[في المربع  

ُ
 ، أدخل المسار الم

 مكان، حدِّد ]دفتعيين الإطار اله[. في مربع الحوار ]الإطار الهدف[ فوق انقر .5
 .]موافق[ فوق هدف الارتباط التشعبي، ثم انقر عرض

 .]موافق[ فوق ، انقر]إدراج ارتباط تشعبي[في مربع الحوار  .6

 لإدراج ارتباط تشعبي إلى صفحة ویب 
حدِّد النص أو الكائن الرسومي الذي تريد إرفاق الارتباط التشعبي به، ثم افتح مربع  .1

 .]باط تشعبيإدراج ارت[الحوار 
 .]ملف موجود أو صفحة ويب موجودة[الزر  فوق ، انقر]ارتباط بـ[في الشريط  .2
الصفحات [الزر فوق ، أدخل عنوان صفحة الويب أو انقر ]العنوان[في المربع  .3

 من القائمة.صفحةً وحدِّد  ]المستعرَضة
 فوق انقرثم ، ]تعيين الإطار الهدف[. في مربع الحوار ]الإطار الهدف[فوق انقر  .4

 .]موافق[ فوق ، ثم انقر]�فذة جديدة[
 .]موافق[ فوق ، انقر]إدراج ارتباط تشعبي[في مربع الحوار  .5

  المستند فيأو إشارة مرجعیة  عنوانلإدراج ارتباط تشعبي إلى 
حدِّد النص أو الكائن الرسومي الذي تريد إرفاق الارتباط التشعبي به، ثم افتح مربع  .1

 .]إدراج ارتباط تشعبي[الحوار 
 .]مكان في هذا المستند[، انقر الزر ]ارتباط بـ[في الشريط  .2
أو الإشارة المرجعية التي  فوق العنوانانقر  ثم ،]حدِّد مكا�ً في هذا المستند[في المربع  .3

 ها.إلي عمل ارتباطتريد 
 .]موافق[فوق ، انقر ]إدراج ارتباط تشعبي[في مربع الحوار  .4

 راج ارتباط تشعبي یفتح نموذج رسالة برید إلكترونيلإد 
حدِّد النص أو الكائن الرسومي الذي تريد إرفاق الارتباط التشعبي به، ثم افتح مربع  .1

 .]إدراج ارتباط تشعبي[الحوار 
 .]عنوان البريد الإلكتروني[الزر  فوق ، انقر]ارتباط بـ[في الشريط  .2
، أدخل عنوان البريد الإلكتروني الذي تريد عنونة ]لكترونيعنوان البريد الإ[في المربع  .3

 الرسالة إليه.
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 أو 
عنوان البريد فوق ، انقر ]عناوين البريد الإلكتروني المستخدَمة مؤخراً [في القائمة  

 الإلكتروني الذي تريد عنونة الرسالة إليه.
 ، أدخل موضوع الرسالة.]الموضوع[في المربع  .4
 .]موافق[ فوق ، انقر]إدراج ارتباط تشعبي[في مربع الحوار  .5

  ٍتشعبيٍ  لتعدیل ارتباط 
 .]تحرير ارتباط تشعبي[فوق الارتباط التشعبي، ثم انقر  فوقزر الماوس الأيمن بانقر  .1
 فوق التغييرات الضرورية، ثم انقر قم بتنفيذ، ]تحرير ارتباط تشعبي[وار الحفي مربع  .2

 .]موافق[

  ٍعبيٍ تش لإزالة ارتباط 
  إزالة الارتباط التشعبي[ فوق الارتباط التشعبي، ثم انقر فوقزر الماوس الأيمن بانقر[. 

 إنشاء الإشارات المرجعیة
عمل في مستند أنشأه شخص آخر، يمكنك إدراج تأو  اً سواء كنت تنشئ مستند

يقوم اً (لاحقالعودة إليها  قد تريد تيف المعلومات التعرِّ كي ل تم تسميتهاإشارات مرجعية 
Word  ًمن خلال نزولاً حتى المستوى الرابع  للعناوينأسماء إشارات مرجعية بإنشاء تلقائيا
ويل الحرف الأول ؛ وتحالترقيم اتوعلام سافاتالمو أدوات التعريف  ةإزالو ؛ العنوان تكرار

شرط عدم ب، يعجبك). يمكنك استخدام أي نظام تسمية إلى حرف كبير من كل كلمة
. يمكنك الانتقال إلى الأماكن المعلّمة بإشارة مرجعية ضمن مسافاتأي  اشتماله على

 المستند إما بإنشاء ارتباطات تشعبية إلى الإشارات المرجعية أو بالتنقّل إليها.

من مربع الحوار [إشارة مرجعیة]،  منيمكن الوصول إلى الإشارات المرجعیة    تلمیح
بحث واستبدال]، ومن القائمة [مكان في الصفحة [الانتقال إلى] في مربع الحوار [

 ھذا المستند] في مربع الحوار [إدراج ارتباط تشعبي].
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 لإدراج إشارة مرجعیة 
إدراج الإشارة المرجعية، أو حدِّد النص أو  فيه تريد الذيضع المؤشر في المكان  .1

 الكائن الذي تريد إرفاق الإشارة المرجعية به.
 .]إشارة مرجعية[الزر  فوق ، انقر]ارتباطات[، في المجموعة ]اجإدر [في علامة التبويب  .2
إسم الإشارة [، أدخل إسماً للإشارة المرجعية في المربع ]إشارة مرجعية[في مربع الحوار  .3

 .]إضافة[الزر  فوق ، ثم انقر]المرجعية

لا يمكن أن تحتوي أسماء الإشارات المرجعیة على مسافات. إذا    تلمیح
 یصبح الزر [إضافة] غیر نشط. لتسمیة الإشارات المرجعیةففةً، أدخلتَ مسا

 ستبدلتأو كبیرةً للأسماء اللاتینیة  ستخدم أحرف داخلیةً ت أن بعدة كلمات، إما
لتسھیل القراءة للأسماء العربیة أحرف التسطیر السفلي بالمسافات 

 .والإنجلیزية

 للانتقال إلى إشارة مرجعیة 
 الانتقال تريد تيال المرجعية الإشارة فوق انقر ثم ،]مرجعية شارةإ[ الحوار مربع افتح .1

 .اإليه
 .]إغلاق[ فوق ، ثم انقر]الانتقال إلى[ فوق انقر .2
 أو 



 إنشاء المستندات وإدارتها: 1الفصل 

40 
 

 ]الانتقال إلى[ فوق ، انقر]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  .1
 .]بحث[في قائمة 

الانتقال [، في القائمة ]بحث واستبدال[ع الحوار في مرب ]الانتقال إلى[في الصفحة  .2
 .]إشارة مرجعية[ فوق ، انقر]إلى

 .ا تريدهتيالإشارة المرجعية الفوق ، انقر ]إدخال إسم الإشارة المرجعية[في القائمة  .3
 .]إغلاق[ فوق ، ثم انقر]الانتقال إلى[ فوق انقر .4

 ل إلى أماكن وعناصر محدَّدةاقتنالا
 بين قل بسرعةتنأن ت ]بحث واستبدال[في مربع الحوار  ]الانتقال إلى[ة تتيح لك الصفح

الحواشي أو التعليقات، أو الإشارات المرجعية، أو الأسطر، أو ، أو المقاطع الصفحات،
أو المعادلات، أو الرسوم، أو الجداول، أو الحقول، أو التعليقات الختامية، أو  السفلية،

 ستند.الم في العناوينالكائنات، أو 

 

  العناصر ضمن المستند للبحث عنلاستخدام میزة الانتقال 
باستخدام إحدى  ]بحث واستبدال[في مربع الحوار  ]الانتقال إلى[الصفحة  قم بعرض .1

 الطرق التالية:
  سهم  فوق انقر ،]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب

 .]لىالانتقال إ[ فوق ، ثم انقر]بحث[
  اضغطCtrl+G. 

 .البحث عنهنوع العنصر الذي تريد فوق ، انقر ]الانتقال إلى[في القائمة  .2
، حدِّد أو أدخل معرِّف العنصر الذي تريد إيجاده. ثم ]العنصر إدخال[في المربع  .3

 لانتقال إلى ذلك العنصر.ل ]الانتقال إلى[ فوق انقر
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 أو 
 العنصر المحدَّد في المستند. مثيلاتللتنقّل بين  ]السابق[أو  ]التالي[الزر  فوق انقر 

 

 تمارین
ستجد ملفات التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.1/الهدف ." 
 ، قم بتنفيذ الأمور التالية:Word_1-2 في المستند ●

  ثم ألعمثيلات  ابحث عن جميع، ]التنقّل[في الجزء  ]النتائج[من الصفحة .
ل بين نتائج البحث نقّ ت. ألعابعدِّل البحث لإيجاد كل تواجدات 

 باستخدام أزرار التنقّل.
 المطبَّق عليها النمط  ألعابمثيلات لكل  قم بإجراء بحث متقدم 

 .]2عنوان [
  في  عنوانأدرج ارتباطاً تشعبياً من كل و جدول المحتو�ت. ابحث عن

 له في المستند. المطابق العنوانلمحتو�ت إلى جدول ا
  في القسم "الموارد" في المستند، أدرج ارتباطاً تشعبياً من العنوان

www.nisrtoys.com  له. غيرِّ النص المعروض  المطابقإلى موقع الويب
لألعاب لالنسر موقع إلى  www.nisrtoys.comللارتباط التشعبي من 

 فوق نقرالح في �فذة جديدة. تأكد أن فتَ تُ أن صفحة الويب سوتأكد 
 Microsoftصفحة بداية موقع ويب سيفتح الارتباط التشعبي في المستند 

 في مستعرضك الافتراضي.
  في المستند، أدرج ارتباطاً تشعبياً من  "اتصل بنا"في القسم

samer@nisrtoys.com ةرسالة بريد إلكتروني معنون سيقوم بإنشاء 
 فوق . انقرMOS رسالة الدليل الدراسي لشهادةموضوعها و لك، 

 الارتباط التشعبي لإنشاء الرسالة، ثم أرسل الرسالة إلى نفسك.
  قم بإدراج و  الجندي راميفي المستند، حدِّد الإسم  "اتصل بنا"في القسم

باسم إشارة مرجعية  قم بإرفاق. ثم المبيعات_مديرباسم إشارة مرجعية 
 ر عساكر.سام للاسم التصميم_مدير

  تنقّل بين الرسوم في تل وظيفة "انتقال إلى"عد إلى بداية المستند. استخدم
إلى الإشارة المرجعية لتنتقل ، ثم 3إلى أعلى الصفحة لتنتقل المستند، ثم 

  ."مدير_المبيعات"
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 تنسيق المستندات  1-3
 تعدیل إعداد الصفحة

هوامش صفحات  تغيير كفي مستند ما، ويمكنصفحات التخطيط ب التحكميمكنك 
 .هاوحجم هاالمستند واتجاه

في إعدادات ه ضبطتحجم الورق، الذي بلا علاقة لحجم صفحة المستند    تلمیح
 الطابعة.

صفحات أو مقاطع يدو�ً. إلى م المستند يقستيمكنك تنسيق النص في عدة أعمدة، و 
كل مختلف فردي بشكل مقطع المقاطع، يمكنك إعداد الصفحات ضمن   تحددعندما و 
 ن بقية صفحات المستند.ع

رقم بتستهلّ كل سطر نص في المستند أن نوع المستند، يمكنك لعندما يكون ملائماً و 
أو أن تعاود البدء من جديد أرقام الأسطر على طول امتداد المستند،  يمكن أن تمتد. سطرٍ 

 .ه لهاتحدِّد اً تخطى نصتفي بداية كل صفحة أو مقطع، أو 
عندما و . بشكل افتراضيالترقيم  اتسطر بين الكلمات وبعد علامالأ Wordيفصل 

فواصل أسطر  Word، يدُرجِ قيد الاستخدام تلقائياً واصلات التكون ميزة وضع 
. يمكنك في الحصول على طول أكثر تجانساً للأسطرساعد يوواصلات ضمن الكلمات ل

ة منقسمة غير فمسا كجبإدرا سويةً  همامن فصل سطرٍ بين كلمتين تريد إبقاء Wordمنع 
 .تينبين الكلم

  الصفحةلتغییر ھوامش 
  الزر  فوق ، انقر]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب

 .امجموعة الهوامش القياسية التي تريده فوق ، ثم انقر]الهوامش[
 أو 
 .]هوامش مخصصة[ فوق ، انقر]الهوامش[في القائمة  .1
، حدِّد الهوامش الفردية، ]إعداد الصفحة[في مربع الحوار  ]هوامش[حة في الصف .2

 تيالمستند ال ومساحةتكوين الصفحات المتعددة، و عرض هامش التوثيق ومكانه، و 
 .]موافق[ فوق . ثم انقراتريد تطبيق الهوامش المخصصة عليه
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 لتغییر اتجاه الصفحة 
  الزر  فوق ، انقر]إعداد الصفحة[وعة ، في المجم]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب

 .]عمودي[أو  ]أفقي[ فوق ، ثم انقر]الاتجاه[

 لتغییر حجم الصفحة 
  الزر  فوق ، انقر]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب

 حجم الصفحة القياسي الذي تريده.فوق ، ثم انقر ]الحجم[
 أو 
 .]أحجام الورق الإضافية[ فوق ، انقر]الحجم[في القائمة  .1
في  ]حجم مخصص[، حدِّد ]إعداد الصفحة[في مربع الحوار  ]الورق[في الصفحة  .2

 .]موافق[، عرِّف عرض الصفحة وارتفاعها، ثم انقر فوق ]حجم الورق[القائمة 

 لتنسیق النص المحدَّد في أعمدة 
  انقر فوق الزر ]الصفحة إعداد[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،

 ، ثم انقر فوق تكوين الأعمدة القياسي الذي تريده.]الأعمدة[
 أو 
 .]مزيد من الأعمدة[، انقر فوق ]الأعمدة[في القائمة  .1
، ثم بينها ، والتباعدةعمدعرض الأو ، حدِّد عدد الأعمدة، ]أعمدة[في مربع الحوار  .2

 .]موافق[انقر فوق 

 فصل محتوى العمود یل ً  دویا
  إدراج فاصل الأعمدة، ثم قم بأحد الأمور  فيه تريد في المكان الذيضع المؤشر

 التالية:
  انقر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،

، انقر فوق ]فواصل الصفحات[، ثم في المجموعة ]الفواصل[فوق الزر 
 .]عمود[

  اضغطCtrl+Shift+Enter. 

 راج فاصل صفحات یدويلإد 
  إدراج فاصل الصفحات، ثم قم بأحد الأمور  فيه تريدالذي  في المكانضع المؤشر

 التالية:
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  انقر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،
، انقر فوق ]فواصل الصفحات[، ثم في المجموعة ]الفواصل[فوق الزر 

 .]صفحة[
  اضغطCtrl+rEnte. 

  ٍمقاطعإلى لتقسیم مستند 
 ضع المؤشر في بداية المحتوى الذي تريد بدء المقطع الجديد عنده. .1
 ، انقر فوق الزر]إعداد الصفحة[المجموعة  ، في]تخطيط الصفحة[التبويب  علامة في .2

 .]الفواصل[
 أو ]اليةالصفحة الت[، انقر فوق ]فواصل المقاطع[، في المجموعة ]الفواصل[القائمة في  .3

 المقطعبدء لكي تعرِّف صفحة  ]صفحة فردية[أو  ]صفحة زوجية[أو  ]مستمر[
 الجديد.

  سطر والتحكم بھاالألإدراج أرقام 
  انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،

إعادة ترقيم  [أو  ]إعادة ترقيم كل صفحة[أو  ]مستمر[، ثم انقر فوق ]أرقام الأسطر[
 .]منع الفقرة الحالية[أو  ]كل مقطع

 ولفصل الأسطر و ً  ضع واصلات في الكلمات تلقائیا
 انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[التبويب  في علامة ،

 .]تلقائي[، ثم انقر فوق ]الواصلة[

 للتحكم بإعدادات الواصلة 
، انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]يط الصفحةتخط[علامة التبويب  في .1

 .]خيارات الواصلة[، ثم انقر فوق ]الواصلة[
 ةواصلات تلقائي Word يضعأن ، حدِّد ما إذا كنت تريد ]الواصلة[في مربع الحوار  .2

مسافة وأقصى ضع واصلات في الكلمات ذات الأحرف الكبيرة، يفي المستند أو 
 ما فقرةفي المتتالية الأسطر الواصلات)، وعدد  مساحةالمستند ( ن هامشمواصلة لل

 .]موافق[. ثم انقر فوق تتوي على واصلاالتي يمكن أن تح

 ةلإیقاف تشغیل الواصلات التلقائی 
  انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،

 .]بلا[، ثم انقر فوق ]الواصلة[
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 وضع واصلات في بعض الكلمات في المستندل 
، انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب  .1

 .]يدوي[، ثم انقر فوق ]الواصلة[
أو  ]نعم[، انقر فوق ]الواصلة اليدوية[في مربع الحوار  Wordلكل واصلة يقترحها  .2

 .]لا[

 اً للواصلات الموجودة فقط.يكون الزر [لا] نشط   تلمیح

 لإدراج مسافة غیر منقسمة 
  على اضغطCtrl+Shift+Space. 
 أو 
، ثم انقر فوق ]رمز[، انقر فوق الزر ]رموز[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]المزيد من الرموز[
، ]قسمةمسافة غير من[، انقر فوق ]رمز[في مربع الحوار  ]أحرف خاصة[في الصفحة  .2

 .]إدراج[ثم انقر فوق 

 تغییر نسُُق المستند
 القالب فيالمحتوى  يتم التحكّم بمظهر، و قالبٍ  إلى تقوم بإنشائهكل مستند يستند  
تعطي  تيالألوان والخطوط والتأثيرات المنسَّقة المن  النسق هو تركيبةو . نسقٍ بواسطة 

لى كل المستندات ع ceOffiالنسق  Wordبشكل افتراضي، يطبّق  بصر�ً. اً انطباع
لتغيير مظهر  و لتغيير مظهر المستند بسرعة، يمكنك تطبيق نسق مختلف. و الجديدة الفارغة. 

 النسق الافتراضي.ق سُ النُ أحد كل المستندات الجديدة، يمكنك جعل 



 إنشاء المستندات وإدارتها: 1الفصل 

46 
 

 

يمكنك ف، الخطوطأو  للألوانلكن ليس و  لنسق واحدعناصر الخلفية عجبتك إذا أ
بالإضافة إلى الألوان والخطوط، يمكنك التحكم و . ومطابقتها بين عناصر النسق الجمع

 والتأثيرات البصرية المقترنة بالنسق. اتأكثر كتباعد الفقر دقيقة بعناصر 
 مع هاعناصر النسق تريد أن تكون قادراً على استخدام مجموعة منإذا أنشأتَ و 

في المجلد  اً . عندما تحفظ نسقجديدٍ  يمكنك حفظ التركيبة كنسقٍ فمستندات أخرى، 
Document Themes .الافتراضي، سيصبح متوفراً في معرض النُسُق 

حيث ؛ Document Themesتخزين النُسُق المخصصة في المجلد  لا يتعين عليك
على ، أو قابلة للإزالةعلى وسائط أو الصلب،  القرصيمكنك تخزينها في أي مكان على 

 موقع على الشبكة.

  ٍلتطبیق نسق 
 ثم ]نُسُق[، انقر فوق الزر ]تنسيق المستند[، في المجموعة ]تصميم[التبويب  في علامة ،

 انقر فوق النسق الذي تريده.
  إذا كان النسق مخزًَّ� خارج المجلدDocument Themes  ،انقر فوق فالافتراضي

، انتقل إلى النسق الذي تريده، ثم ]نُسُق[في القائمة  ]الاستعراض بحثاً عن النُسُق[
 .]فتح[قر فوق ان
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  ھأو تأثیرات اتھتباعد فقرأو  ھخطوطأو لتغییر ألوان النسق 
أو  ]ألوان[، انقر فوق الزر ]تنسيق المستند[، في المجموعة ]تصميم[في علامة التبويب  .1

 .]تأثيرات[أو  ]اتتباعد الفقر [أو  ]خطوط[
أو  اتتباعد الفقر أو  وططالخمجموعة أو ، انقر فوق نظام الألوان المطابقعرض المفي  .2

 .اتركيبة التأثيرات التي تريده

 لحفظ نسق معدَّل 
 ناسب احتياجاتك.لت هأو تأثيرات هعدِّل ألوان النسق الحالي أو خطوط .1
 .]حفظ النسق الحالي[في معرض النُسُق، انقر فوق  .2
، ثم ]لفإسم الم[، أدخل إسماً للنسق في المربع ]حفظ النسق الحالي[في مربع الحوار  .3

 .]حفظ[انقر فوق 

 لتغییر النسق الافتراضي 
 ، أو عدِّل النسق الحالي.افتراضيٍ نسقٍ حدِّد النسق الذي تريد استخدامه ك .1
تعيين  [، انقر فوق ]تنسيق المستند[، في المجموعة ]تصميم[في علامة التبويب  .2

 .]كافتراضي

تطبیق النُسُق وأنظمة  اولتن 77-418 الاختبارأھداف  نطاقيتضمن    استراتیجیة
على المستندات.  والتأثیرات الموجودة اتتباعد الفقرو وطمجموعات الخطوالألوان 
 .Word 2013، خبیر 77-419 الاختبارأھداف  نطاق اً منالعناصر جزءھذه إنشاء يشكلّ 

 تغییر مجموعات أنماط المستند
 الأهمو  ستخدام الأنماط.والفقرات بسهولة با والعباراتيمكنك تغيير مظهر الكلمات 

مرتبطة  فقراتتطبيق أنماط من خلال يمكنك تحديد بنية المستند هو أنه من ذلك 
لمستند ل تفصيلي مخططستقوم بإنشاء  وعند القيام بذلك. التفصيلي ستو�ت المخططبم

 لإنشاء جدول محتو�ت. هويمكن استخدام ]التنقّل[في الجزء  يظهر
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أو تركيبة من  اتلفقر ل اتتنسيقأو حرف لأل تنسيقاتيمكن أن تتضمن الأنماط 
رفَق باالاثنين. وتخُزَّن الأنماط في القالب 

ُ
 إلىالمستندات الجديدة الفارغة تستند لمستند. الم

مجموعة قياسية من الأنماط  Normalيتضمن القالب و . بشكل افتراضي Normalالقالب 
تتضمن تلك الأنماط تسعة مستو�ت و ت. عظم المستندالمالاحتياجات الأساسية التي تلبي 
نقطية القوائم متعددة من اللمستو�ت من بينها أنماط نصية النماط والعديد من الأللعناوين، 

 كتلك متخصصة دخالات الفهرس وجدول المحتو�ت، وعدة أنماطلإأنماط و رقمية، الو 
لتسميات التوضيحية او  والعناصر النائبة الاقتباساتو  التشعبية للارتباطات المستخدَمة

وعناصر أخرى. تتوفر الأنماط الشائعة الاستخدام في معرض الأنماط في علامة التبويب 
 .]الصفحة الرئيسية[

من  هي تعرضذ، ال]أنماط[يمكنك الوصول إلى كل الأنماط المتوفرة في المستند من الجزء 
 .]أنماط[مشغِّل مربع حوار  فوق نقرخلال ال
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ستخدم فقط الخطوط تو  ]عادي[النمط  إلىقالب عادة أي الأنماط المخزَّنة في تستند 
نسق المستند، لذا فهي تتماشى جيداً مع بعضها مع والعناوين المقترنة  للنصالافتراضية 
 تأثيرٍ إلى إنتاج نماط الألهذا السبب، يؤدي تنسيق محتوى المستند باستخدام و البعض. 

من مجموعة الأنماط الافتراضية، يمكنك بسهولة تغيير مظهر  اً ق أنماطتطبِّ أن د بعو . متناغمٍ 
قواعد وهذا يؤدي إلى اقتران تبديل إلى مجموعة أنماط مختلفة، من خلال الالمستند بأكمله 
نفس الأنماط. لذا إذا كنت قد طبَّقتَ أنماطاً في كل أرجاء المستند، مع تنسيق مختلفة 

 الأنماط بمجرد تغيير مجموعة الأنماط. يمكنك تغيير خصائصف
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 لتطبیق مجموعة أنماط 
  انقر فوق مجموعة الأنماط ]تنسيق المستند[، في معرض ]تصميم[في علامة التبويب ،

 .االتي تريد تطبيقه

 لقالبل الشكل الافتراضي لإعادة تعیین مجموعة الأنماط إلى 
  ثم في قائمة ]تنسيق المستند[ معرض قم بتوسيع، ]تصميم[في علامة التبويب ،

 .]إعادة التعيين إلى مجموعة أنماط القالب[، انقر فوق ]تنسيق المستند[

تطبیق مجموعات الأنماط  تناول 77-418 الاختبارأھداف  نطاقيتضمن    استراتیجیة
اً إنشاء مجموعات أنماط مخصصة وتعديلھا جزءوشكلّ الموجودة على المستندات. 

 .Word 2013، خبیر 77-419 الاختبارأھداف  نطاق من

 إدراج رؤوس وتذییلات بسیطة
إنشاء رؤوس من خلال مستندك في معلومات على كل صفحة  عرضيمكنك 
يمكنك كما بشكل مستقل.   هاالرؤوس والتذييلات وتنسيق ملءيمكنك و وتذييلات. 

لات مختلفة رؤوس وتذييأو إنشاء رأس وتذييل مختلفين على الصفحة الأولى في المستند، 
 .مقطععلى الصفحات الفردية والزوجية، أو رؤوس وتذييلات مختلفة لكل 

العناصر أو تحديد يمكنك إدراج عناصر نصية أو رسومية في الرأس أو التذييل يدو�ً، 
، أو المستند) من قائمةٍ صائص خإحدى التاريخ والوقت، أو أو الشائعة (كرقم الصفحة، 

 مسبقاً.ج كتلة إنشاء منسَّقة ا در إ
 حداً متقطعاً بين الرأس Wordلتحرير، يعرض لعندما يكون الرأس أو التذييل نشطاً 

 على الشريط. ]تصميم[المستند، وتظهر علامة تبويب الأدوات  بين نصأو التذييل و 
المعلومات في نواحي الرأس والتذييل بنفس الطريقة التي تُدخل بها النص إدخال يمكنك 

دخال لإ ]تصميم[استخدام الأوامر في علامة تبويب الأدوات  العادي. يمكنك أيضاً 
مكان وإنشاء من رأس أو تذييل إلى واحد آخر، والانتقال ، هامعلومات المستند وتنسيق

 .وموضعه الرأس والتذييل

لاحق  سیرث كل مقطعٍ فإذا كان مستندك يحتوي على فواصل مقاطع،    تلمیح
تقطع ما بعدوالربط بین المقطعین.  قطعتَ ذا إلا إ هرؤوس المقطع السابق وتذيیلات

 للمقطع الحالي. ینالربط، يمكنك إنشاء رأس وتذيیل مختلف
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يمكنك إدراج عنصر رقم صفحة يدوً� في رأس أو تذييل، أو يمكنك استخدام ميزة 
 المنفصلة لإدراج أرقام صفحات منمَّطة. "رقم الصفحة"

قة مسبقاً، راجع إد لمزيد من المعلومات حول   راجع أيضاً  راج أرقام صفحات منسَّ
عدة كتل إنشاء  Word 2013"إدراج أرقام الصفحات" لاحقاً في ھذا القسم. يتضمن 

قة مسبقاً للرأس والتذيیل.  كتل الإنشاء، راجع  وللحصول على معلومات حولمنسَّ
 ، "إدراج كتل الإنشاء وتنسیقھا".1-5القسم 

 ذییللإدراج محتوى مخصص للرأس أو الت 
 الرأس أو التذييل باستخدام إحدى الطرق التالية: قم بتنشيط .1

 المجموعة  في ،]إدراج[ التبويب علامة فيو في أي مكان في المستند. ضع المؤشر
، ثم انقر فوق أمر ]تذييل[أو الزر  ]الرأس[، انقر فوق الزر ]رأس وتذييل[

 في القائمة. هتحرير 
  الهامش العلوي  فوق، انقر نقراً مزدوجاً "تخطيط الطباعة"في طريقة عرض

 حدى الصفحات لتنشيط الرأس أو في الهامش السفلي لتنشيط التذييل.لإ
 في �حية الرأس أو التذييل، قم بأحد الأمور التالية: .2

 باستخدام الأوامر القياسية. وتنسيقهالمحتوى  قم بإدراج 
  التاريخ، قم بإدراج ، ]تصميم[في علامة تبويب الأدوات  ]إدراج[من المجموعة

 معلومات المستند، أو أي أجزاء سريعة تريد شملها.أو صورة، أو الوقت، أو 
  الأيمن،  مسبقاً لمحاذاة المحتوى عند الهامش المعينةاستخدم علامات التبويب

ستوفي لتفي الوسط، وعند الهامش الأيسر، أو عدِّل علامات التبويب و 
 احتياجاتك.

 .]إغلاق الرأس والتذييل[، انقر فوق الزر ]إغلاق[وعة في المجم .3

  تم تنسیقھلإدراج رأس أو تذییل  ً  مسبقا
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أو  ]الرأس[، انقر فوق الزر ]رأس وتذييل[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1
 .]تذييل[الزر 

 في معرض الرؤوس أو معرض التذييلات، انقر فوق التصميم الذي تريده. .2
 ظهر.تنص وأدخل أي معلومات أخرى تريدها أن ل عناصر �ئبةبدل أي ستا .3
 .]إغلاق الرأس والتذييل[، انقر فوق الزر ]إغلاق[في المجموعة  .4

  ٍأو تذییلٍ  لإدراج التاریخ و/أو الوقت الحالي في رأس 
 تريد أن يظهر التاريخ و/أو الوقت في المكان الذيفي الرأس أو التذييل، ضع المؤشر  .1

 .فيه
التاريخ [، انقر فوق الزر ]إدراج[، في المجموعة ]تصميم[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]والوقت
 :]موافق[، قم بما يلي، ثم انقر فوق ]التاريخ والوقت[في مربع الحوار  .3

 في الرأس أو  الوقت انقر فوق التنسيق الذي تريد أن يظهر به التاريخ و/أو
 التذييل.

 يقومد أن إذا كنت تري Word  التاريخ و/أو الوقت في الرأس كلما بتحديث
 .]تحديث تلقائي[حدِّد خانة الاختيار فحفظتَ المستند، 

 لتعدیل الإعدادات القیاسیة للرأس أو التذییل 
 التالية: الأمور بأحد قم ،]خيارات[ المجموعة في ،]تصميم[ الأدوات تبويب علامة في .1

  إذا كنت تريد استخدام رأس أو  ]صفحة أولى مختلفة[حدِّد خانة الاختيار
كانت   إذاتذييل مختلف على الصفحة الأولى للمستند. قد تريد فعل هذا 

 صفحة غلاف مثلاً. يالصفحة الأولى للمستند ه
  إذا كنت تريد ]الصفحات الفردية والزوجية المختلفة[حدِّد خانة الاختيار 

الزوجية.  والصفحات الفردية صفحاتلل مختلفة تذييلات أو رؤوس استخدام
تم معاينة توس اً حدِّد هذا الخيار إذا لم يكن محتوى الرأس أو التذييل متوسط

 قابلة.تمحتوى المستند على صفحات م
 إذا وجدتَ أن نص  ]إظهار نص المستند[تحديد خانة الاختيار  قم بإلغاء

 .المستند الرئيسي يلهيك عندما تعمل في الرأس أو التذييل
 الأسفل. من التذييل مسافة أو الأعلى من الرأس مسافة اضبط ،]الموضع[ المجموعة في .2
 .]إغلاق الرأس والتذييل[، انقر فوق الزر ]إغلاق[في المجموعة  .3
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  ٍأو تذییلٍ  لحذف رأس 
 الرأس أو التذييل. اضغط  قم بتنشيطCtrl+A  لتحديد كل محتوى الرأس أو

 .Deleteالتذييل، ثم اضغط 
  أو  ]الرأس[، انقر فوق ]رأس وتذييل[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب

 .الإزالة المطابق، ثم انقر فوق أمر ]تذييل[

 إدراج العلامات المائیة
خلفية  فيظهر ت، بلون خفيف صورةشفافة، أو  عبارةالعلامة المائية هي كلمة أو 

. يمكنك استخدام علامة مائية نصية  تهسهولة قراءتؤثر على لا  هاالمستند لكن اتصفح
يمكنك استخدام علامة و معلومات عن المستند.  مثلاً لتوضيح مھمأو  مسودةكلمة ك

 شعارك أو لمجرد إضافة بعض الزخرفة.بمائية رسومية لدمغ المستند 
طريقة  تظهر العلامات المائية عندما تعرض المستند في طريقة عرض تخطيط الطباعة أو

 المستند.تطبع عندما  ةاختياري يالويب، وهعرض تخطيط 
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 لإضافة علامة مائیة نصیة 
 علامة[ انقر فوق الزر ،]الصفحة خلفية[ المجموعة في ،]تصميم[ التبويب علامة في .1

 .]مائية
حدى العلامات المائية لإ الصورة المصغرةفي معرض العلامات المائية، انقر فوق  .2

 .مسبقاً المعرَّفة  النصية
 أو 
 .]علامة مائية مخصصة[، انقر فوق ]علامة مائية[في قائمة  .1
 .]نص العلامة المائية[، حدِّد ]علامة مائية مطبوعة[في مربع الحوار  .2
، أو أدخل النص في ]النص[من القائمة  هتريدالذي إما حدِّد نص العلامة المائية  .3

 .]النص[ربع الم
 ]الحجم[و ]الخط[ربعات المعدادات في تغيير الإمن خلال النص  قم بتنسيق .4

 .]اللون[و
، ثم انقر أو قم بإلغاء تحديدها ]شبه شفاف[حدِّد خانة الاختيار ثم اختر تخطيطاً،  .5

 .]موافق[فوق 

 لاستخدام صورة كعلامة مائیة 
 .]علامة مائية مخصصة[، انقر فوق ]علامة مائية[في قائمة  .1
، ثم انقر فوق ]صورة العلامة المائية[، حدِّد ]مطبوعةعلامة مائية [في مربع الحوار  .2

 .]تحديد صورة[الزر 
. في ]استعراض[، انقر فوق ]إدراج صور[في مربع الحوار  ]من ملف[ المساحةفي  .3

انتقل إلى المجلد المخزَّنة فيه الصورة، وانقر و الذي يفُتَح،  ]إدراج صورة[مربع الحوار 
علامة مائية [لإدراج مسار الملف في مربع الحوار  ملف الصورةفوق نقراً مزدوجاً 

 .]مطبوعة
 عليه تريد أن تظهر الحجم الكبير أو الصغير الذي، اختر ]تغيير الحجم[في القائمة  .4

 صورة العلامة المائية في المستند.
. ]تبييض[ الاختيار خانة تحديد فقم بإلغاء ،أكثر إشراقاًإذا كنت تريد إظهار صورة  .5

 .]موافق[ر فوق ثم انق
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 إدراج أرقام الصفحات
. يمكنك إدراج أرقام سيُطبَع من الشائع جداً إدراج أرقام الصفحات في مستندٍ 

صفحات منمَّطة في الرأس أو التذييل أو الهامش الأيمن أو الهامش الأيسر، أو في موضع 
 .عيّناً كي تتبع نمطاً ميمكنك تنسيق أرقام الصفحات لو كل صفحة.   فيالمؤشر الحالي 

 

  ٍأو تذییلٍ  لإدراج رقم صفحة منسَّق مسبقاً في رأس 
رقم [، انقر فوق الزر ]رأس وتذييل[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]الصفحة
، ثم فيه تريد إدراج رقم الصفحة الذي، انقر فوق المكان ]رقم الصفحة[في قائمة  .2

 ط رقم الصفحة الذي تريده.انقر فوق نم

 لتغییر تنسیق أرقام الصفحات 
(عندما يكون الرأس  ]تصميم[أو علامة تبويب الأدوات  ]إدراج[التبويب  علامة في .1

، ثم ]رقم الصفحة[، انقر فوق الزر ]رأس وتذييل[أو التذييل نشطاً)، في المجموعة 
 .]تنسيق أرقام الصفحات[انقر فوق 

، انقر ]التنسيق الرقمي[، في القائمة ]التنسيق الرقمي للصفحات[ر في مربع الحوا .2
 فوق التنسيق الذي تريده.

 .]موافق[، ثم انقر فوق احدِّد أي خيارات أخرى تريده .3



 إنشاء المستندات وإدارتها: 1الفصل 

56 
 

 

 تمارین
ستجد ملفات التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد1/الهدف .". 
 ، قم بتنفيذ الأمور التالية:3a-Word_1 في المستند ●

 في ثلاثة أعمدة.  النص بين علامات الفقرات الفارغة قم فقط بتنسيق
الواصلات ميزة  قم بتنشيط. سم 0.75عند اضبط المساحة بين الأعمدة 

 توي على واصلة.تحالأسطر المتتالية لن تأكد أن و ةالتلقائي
  ِّألوان النسق إلى تلك التي  قم بتغييرلى المستند. ع ]ةجهاو [نسق الق طب

إلى  وططالخمجموعة  وقم بتغيير، ]برتقالي أحمر[يحدِّدها لوح الألوان 
Corbel. 

 ةجهاو [ اً ، ورأس2إلى الصفحة  ](صفحة زوجية) ةجهاو [ اً أضف رأس 
على  من عدم ظهور رأسوتأكد . 3إلى الصفحة  ](صفحة فردية)

تعرض لمستند لفردية الزوجية و الصفحات الند، وأن الأولى للمست الصفحة
 .مختلفةً  اً رؤوس

  إلى خلفية  مثال فقطعرض الجملة تأضف علامة مائية نصية قطرية
 54حجمه شبه شفاف  ق نص العلامة المائية كنص برتقاليالصفحة. نسِّ 

 ر العلامة المائية على كل صفحات المستند.و من ظهتأكد نقطة. 
تطبيق مجموعة الأنماط من خلال  3b-Word_1ر المستند مظه قم بتعديل ●

في  ]لليساردائرة، [ستخدم نمط رقم الصفحة ت. أضف أرقام صفحات ]مظلل[
 كبيرة.  ةق أرقام الصفحات كأحرف رومانيالهامش الأيسر للمستند. ثم نسِّ 

 

 تخصيص خيارات المستند وطرق عرضه  1-4
 تغییر طرق عرض المستند

كلها تلائم و طرق العرض، متنوعة من في تشكيلة  Wordتند في المس عرضيمكنك 
 .اً محدَّد اً هدف

 :ما يلي Word 2013طرق عرض المستند المتوفرة في تشمل 
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طريقة العرض هذه المستند على الشاشة مثلما سيبدو تعرض    تخطيط الطباعة ●
وس عندما يطُبَع. يمكنك مراجعة العناصر كالهوامش، فواصل الصفحات، الرؤ 

 والتذييلات، والعلامات المائية.
طريقة العرض هذه أكبر قدر ممكن من محتوى المستند تعرض    وضع القراءة ●

لقراءة. في طريقة العرض هذه، يُستبدَل الشريط لجم مريح بحسيتّسع على الشاشة 
أزرار للبحث في المستند والتنقّل فيه. عليه بشريط أدوات واحد في أعلى الشاشة 

التعليقات الموجودة، لكن لا يمكنك إجراء تغييرات على المستند بينما ؤية ر يمكنك 
 في طريقة العرض هذه.تتواجد 

طريقة العرض هذه المستند مثلما سيبدو عندما يعُايَن في تعرض    تخطيط الويب ●
يمكنك مراجعة  كما مستعرض الويب. يمكنك مراجعة الخلفيات والتأثيرات الأخرى.  

 ليلائم النافذة وكيف يتم وضع الرسوم. النصيلتفّ كيف 
طريقة العرض هذه بنية المستند كمستو�ت متداخلة تعرض    المخطط التفصيلي ●

 .هازوِّد أدوات لرؤية الهرمية وتغيير تالمتن، و  وصونصالعناوين من 
طريقة العرض هذه محتوى المستند في تخطيط مبسّط لكي تتمكن تعرض    المسودة ●

عناصر التخطيط كالرؤوس رؤية وتحريره بسرعة. لا يمكنك  نصالمن إدخال 
 والتذييلات.

يتضمن شريط أدوات اختصارات طرق العرض أزراراً لتغيير طريقة عرض �فذة 
 المستند.

 

 لتبدیل طرق العرض 
 عرض ال، انقر فوق زر طريقة ]طرق عرض[، في المجموعة ]عرض[التبويب  في علامة

أو  ]مخطط تفصيلي[أو  ]تخطيط ويب[أو  ]تخطيط الطباعة[أو  ]القراءة وضع[
 .]مسودة[
  ،في الطرف الأيسر لشريط المعلومات، على شريط أدوات اختصارات طرق العرض

 تخطيط الطباعة أو تخطيط الويب.أو انقر فوق زر وضع القراءة 
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 التكبیر/التصغیرتغییر مستویات 
 تكبير/[المستند باستخدام الأدوات المتوفرة في المجموعة  تصغير/يمكنك تعديل تكبير

، أو شريط التكبير/التصغير المنزلق أو زر مستوى ]عرض[في علامة التبويب  ]تصغير
 التكبير/التصغير في الطرف الأيسر لشريط المعلومات.

 

  بالمئة 10لتكبیر العرض أو تصغیره بتزایدات 
 ) انقر فوق زر تكبير العرض (+) أو زر تصغير العرض-.( 

 للتغییر إلى نسبة تكبیر/تصغیر محدَّدة 
 .اسحب شريط التكبير/التصغير المنزلق 
  100[، انقر فوق الزر ]تكبير/تصغير[، في المجموعة ]عرض[في علامة التبويب%[. 
 أو 
 قم بتنفيذ أحد الأمور التالية: .1

 ستوى التكبير/التصغير.انقر فوق زر م 
  انقر فوق الزر ]تكبير/تصغير[، في المجموعة ]عرض[في علامة التبويب ،

 .]تكبير/تصغير[
أو حدِّد أدخل ، انقر فوق مستوى عرض ثابت، أو ]تكبير/تصغير[في مربع الحوار  .2

 .]موافق[. ثم انقر فوق ]النسبة المئوية[في المربع عرضٍ مستوى 
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 /نسبة عرض مرتبطة بنافذة البرنامجإلى  تصغیرالللتكبیر 
  موافق[، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق ]تكبير/تصغير[في مربع الحوار[: 

  كاملةصفحة  [أو  ]عرض النص[أو  ]عرض الصفحة[انقر فوق[. 
  الخيار، ثم هذا انقر فوق رمز الشاشة تحت ثم ، ]عدة صفحات[انقر فوق

 ).ةصفح 4×2إلى صفحة  1×1(من  هتريدالذي  انقر فوق تكوين الصفحة
  صفحة [، انقر فوق الزر ]تكبير/تصغير[، في المجموعة ]عرض[في علامة التبويب

 .]عرض الصفحة[أو  ]متعددة صفحات[أو  ]حدةاو 

 تخصیص شریط أدوات الوصول السریع
والتراجع تمثّل أوامر الحفظ  اً شريط أدوات الوصول السريع أزرار يعرض بشكل افتراضي، 

في علامات تبويب مختلفة  متفرقةبضعة أوامر  بشكل منتظموالتكرار. إذا كنت تستخدم 
يمكنك فعلى الشريط ولا تريد التبديل بين علامات التبويب للوصول إلى الأوامر، 

دائماً. يمكنك إضافة  متوفرة لكإضافتها إلى شريط أدوات الوصول السريع لكي تكون 
تخصيص شريط أدوات الوصول [الوصول السريع من القائمة  أوامر إلى شريط أدوات

خيارات [من مربع الحوار  أمراً شائعاً)، أو من الشريط، أو 11 تشمل(التي  ]السريع
Word[ يمكنك إضافة أي نوع من الأوامر إلى شريط أدوات الوصول السريع، حتى .

 .الصور المصغرةقائمة خيارات منسدلة أو معرض 
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يمكنك و . Wordوات الوصول السريع الافتراضي في كل مستندات يظهر شريط أد
 أيضاً إنشاء شريط أدوات وصول سريع منفصل سيتواجد في مستند محدَّد.

إذا و سع لها. يتّ لكي ع وسَّ تيسكلما أضفتَ أوامر إلى شريط أدوات الوصول السريع، 
، أو العناوين شريطعلى النص رؤية قد يصبح من الصعب فأضفتَ الكثير من الأوامر، 

بعض الأوامر على شريط أدوات الوصول السريع. لحل هذه المشكلة، يمكنك قد تختفي 
 الشريط. أسفلنقل شريط أدوات الوصول السريع إلى 

 لتغییر مكان شریط أدوات الوصول السریع 
  إظهار أسفل [، انقر فوق ]تخصيص شريط أدوات الوصول السريع[في القائمة

 .]ار أعلى الشريطإظه[أو  ]الشريط
  إظهار [شريط أدوات الوصول السريع، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بانقر

إظهار شريط أدوات الوصول [أو  ]شريط أدوات الوصول السريع أسفل الشريط
 .]السريع أعلى الشريط

  خيارات [في مربع الحوار  ]شريط أدوات الوصول السريع[في الصفحةWord[ ،
إظهار شريط أدوات الوصول السريع أسفل [تحديد خانة الاختيار  قم بإلغاءحدِّد أو 
 .]الشريط

 لإضافة أمر إلى شریط أدوات الوصول السریع 
  في الطرف الأيسر لشريط أدوات الوصول السريع، انقر فوق زر تخصيص شريط

في أدوات الوصول السريع (السهم)، ثم انقر فوق أحد الأوامر الشائعة المعروضة 
 القائمة.

  إضافة إلى شريط [على الشريط، ثم انقر فوق ما أمرٍ  فوقزر الماوس الأيمن بانقر
 .]أدوات الوصول السريع

 أو 
 خيارات[ الحوار مربع في] السريع الوصول أدوات شريط[ الصفحة قم بعرض الصفحة .1

Word[. 
 التي تريد أن تختار منها.، انقر فوق مجموعة الأوامر ]اختيار الأوامر من[في القائمة  .2
 .]إضافة[اختيار الأوامر، جِد الأمر الذي تريد إضافته. ثم انقر فوق الزر  ةفي لوح .3
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  الحالي بالمستند خاص منفصل سریع وصول أدوات شریطلإنشاء 
  خيارات [في مربع الحوار  ]شريط أدوات الوصول السريع[في الصفحةWord[ في ،

 .]إسم المستندلـ [، انقر فوق ]وات الوصول السريعتخصيص شريط أد[القائمة 

 لإزالة أمر من شریط أدوات الوصول السریع 
  الأمر على شريط أدوات الوصول السريع، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بانقر

 .]إزالة من شريط أدوات الوصول السريع[
  ق أي أمر نشط (توجد ، انقر فو ]تخصيص شريط أدوات الوصول السريع[في القائمة

 علامة اختيار بجانبه) لإزالته.
  خيارات [في مربع الحوار  ]شريط أدوات الوصول السريع[في الصفحةWord[ في ،

 .]إزالة[شريط أدوات الوصول السريع، انقر فوق الأمر. ثم انقر فوق الزر  ةلوح

 لتغییر ترتیب الأوامر على شریط أدوات الوصول السریع 
 خيارات [في مربع الحوار  ]شريط أدوات الوصول السريع[ة في الصفحWord[ في ،

تريد نقله. ثم انقر فوق زر  أمر فوق شريط أدوات الوصول السريع، انقر ةلوح
 التحريك لأعلى أو زر التحريك لأسفل.

 لفصل الأوامر على شریط أدوات الوصول السریع 
  خيارات [ع الحوار في مرب ]شريط أدوات الوصول السريع[في الصفحةWord[ في ،

لوحة شريط أدوات الوصول السريع، انقر فوق الأمر الذي تريد إدراج فاصل بعده. 
 .]إضافة[. ثم انقر فوق الزر >]فاصل[<فوق  في أعلى لوحة اختيار الأوامر، انقر

 لإعادة تعیین شریط أدوات الوصول السریع إلى محتواه الافتراضي 
  خيارات [في مربع الحوار  ]ات الوصول السريعشريط أدو [في الصفحةWord[ انقر ،

إعادة تعيين شريط أدوات الوصول السريع [، ثم انقر فوق ]إعادة تعيين[فوق الزر 
 .]إعادة تعيين كافة التخصيصات[أو  ]فقط

 تخصیص الشریط
 أن بضعة أوامر لم Word 2013قد يجد المستخدمون الخبراء الذين يقومون بالترقية إلى 

تعد متوفرة. فالأوامر الأقل استخداماً لا تظهر على الشريط؛ بل ستكون مخفية في مربعات 
، أو غير متوفرة أبداً من الواجهة القياسية. يمكنك جعل الوصول إلى أي جزاءالحوار أو الأ

إضافته إلى شريط أدوات الوصول السريع أو إلى من خلال أمر من تلك الأوامر سهلاً 
 الشريط.
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 ظھار قائمة الأوامر التي لا تظھر على الشریطلإ 
  في مربع الحوار  ]تخصيص الشريط[أو  ]شريط أدوات الوصول السريع[في الصفحة

أوامر غير موجودة [، انقر فوق ]اختيار الأوامر من[، في القائمة ]Wordخيارات [
 .]في الشريط

 لتعدیل علامات تبویب الشریط ومجموعاتھ 
 .]Wordخيارات [في مربع الحوار  ]تخصيص الشريط[أعرض الصفحة  .1
، انقر فوق مجموعة علامات التبويب التي تريد تعديل ]تخصيص الشريط[في القائمة  .2

 المحتوى فيها.
 في لوحة تخصيص الشريط، قم بأحد الأمور التالية: .3

  ،تحديد خانة الاختيار قم بإلغاءلمنع علامة تبويبٍ من الظهور على الشريط 
 .هاالتي تسبق إسم

  للسماح لعلامة تبويبٍ بالظهور على الشريط، حدِّد خانة الاختيار التي تسبق
 إسمها.
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  لإزالة مجموعةٍ من علامة تبويبٍ، انقر فوق زر التوسيع الذي يسبق إسم
علامة التبويب لإظهار مجموعاتها، ثم انقر فوق إسم المجموعة وانقر فوق الزر 

 .]إزالة[

 من علامة التبويب فقط.بل ن تتم إزالة المجموعة من البرنامج، ل   تلمیح

 ،انقر فوق إسم علامة  لتغيير إسم العرض لعلامة تبويب أو مجموعة مضمَّنة
 الحوار مربع في .]تسمية إعادة[ انقر فوق الزر ثم المجموعة، إسم أو التبويب

، ثم انقر ]رضإسم الع[، أدخل الإسم الذي تريده في المربع ]إعادة تسمية[
 .]موافق[فوق 

  ع علامات التبويب المصدر لنقل مجموعة أوامر إلى علامة تبويب أخرى، وسِّ
والوجهة، وانقر فوق المجموعة التي تريد نقلها. ثم اسحب المجموعة إلى مكا�ا 
الجديد أو انقر فوق زر التحريك لأعلى أو زر التحريك لأسفل إلى أن تصبح 

 أن تكون. المجموعة حيث تريدها

 لإضافة علامة تبویب إلى الشریط 
حدِّد علامة التبويب التي تريد أن تظهر علامة التبويب الجديدة بعدها، ثم انقر فوق  .1

 .]علامة تبويب جديدة[الزر 
 .]إعادة تسمية[، ثم انقر فوق الزر ]علامة تبويب جديدة (مخصص)[انقر فوق  .2
دخل الإسم الذي تريد تعيينه لعلامة التبويب ، أ]إعادة تسمية[في مربع الحوار  .3

 .]موافق[، ثم انقر فوق ]إسم العرض[المخصصة في المربع 

 لإضافة مجموعة إلى علامة تبویب 
مجموعة [انقر فوق الزر  ثم تريد أن تظهر المجموعة فيها، حدِّد علامة التبويب التي .1

 .]جديدة
 .]إعادة تسمية[ر فوق الزر ، ثم انق]مجموعة جديدة (مخصص)[انقر فوق  .2
، انقر فوق الرمز الذي تريده أن يظهر عندما يتم ]إعادة تسمية[في مربع الحوار  .3

، أدخل الإسم الذي تريد تعيينه ]إسم العرض[تكثيف المجموعة المخصصة. في المربع 
 .]موافق[للمجموعة المخصصة. ثم انقر فوق 
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 لإضافة أمر إلى مجموعة مخصصة 
لوحة تخصيص  في ،]Word خيارات[ الحوار مربع في ]الشريط تخصيص[ فحةالص في .1

 الشريط، انقر فوق المجموعة المخصصة التي تريد إضافة الأمر إليها.
 ، انقر فوق مجموعة الأوامر التي تريد أن تختار منها.]اختيار الأوامر من[في القائمة  .2
تريد إضافته، ثم انقر فوق الزر الأمر الذي  ابحث عناختيار الأوامر،  في لوحة .3

 .]إضافة[

ولكن لیس  وإزالتھا منھا يمكنك إضافة أوامر إلى المجموعات المخصصة   تلمیح
 .سبقاً لمجموعات المعرَّفة مل

 لإزالة أمر من مجموعة مخصصة 
 خيارات[ الحوار مربع في ]الشريط تخصيص[ الصفحة في Word[، لوحة تخصيص  في

 .]إزالة[لأمر. ثم انقر فوق الزر الشريط، انقر فوق ا

 لإعادة تعیین الشریط إلى محتویاتھ الافتراضیة وتكوینھ الافتراضي 
  خيارات [في مربع الحوار  ]تخصيص الشريط[في الصفحةWord[ انقر فوق الزر ،

أو  ]إعادة تعيين علامة تبويب "الشريط" المحدَّدة فقط[، ثم انقر فوق ]إعادة تعيين[
 .]ين كافة التخصيصاتإعادة تعي[

 تقسیم النافذة
يتطلب منك التمرير كثيراً إلى  أمراً مرهقاً  يمكن أن يكون العمل في مستند طويل

 في مكان آخر في المستند.الموجودة البيا�ت رؤية الأعلى والأسفل ل
في أي طريقة عرض غير وضع القراءة، يمكنك إظهار عدة أجزاء من المستند في وقت و 

بشكل مستقل في  التمرير والعمل بعد ذلكتقسيم النافذة. يمكنك ل من خلاواحد 
 جزاءوكل الأ ]التنقّل[ظهر الجزء يلمستند ضمن �فذة واحدة للبر�مج. لطريقتيَ عرض 

كل جزء من النافذة وسيملك  من �فذة البر�مج.  النشطة للمستند بأكمله، كجزءٍ 
بعض الأوامر (كأوامر التكبير/التصغير  المنقسمة مسطرة وأشرطة تمرير خاصة به. وتنطبق

وبعض طرق العرض) على الجزء النشط حالياً فقط من النافذة المنقسمة؛ أما الأوامر 
 لى المستند بأكمله.على المحتوى المحدَّد حالياً أو فتنطبق عالأخرى 
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 لتقسیم النافذة 
  انقسام[ر ، انقر فوق الز ]�فذة[، في المجموعة ]عرض[في علامة التبويب[. 

من من نافذة البرنامج لكل قسم  المخصصة المساحةيمكنك تغییر    تلمیح
 سحب شريط الانقسام إلى الأعلى أو الأسفل.خلال 

  ٍلإزالة انقسام 
  ًم الفوق انقر نقراً مزدوجا  .لوحاتشريط الانقسام الذي يقسِّ
 .اسحب شريط الانقسام إلى أعلى شريط التمرير 
 إزالة الانقسام[، انقر فوق الزر ]�فذة[، في المجموعة ]عرض[تبويب في علامة ال[. 

 تعدیل خصائص المستند
من الصفحة  Word 2013يمكنك الوصول بسهولة إلى خصائص المستند في 

بعض الخصائص وتعديلها  عرضيمكنك و . Backstage طريقة عرض في ]معلومات[
في لوحة المستند أو مربع حوار ، أو يمكنك العمل ]معلومات[مباشرة في الصفحة 

 الخصائص.
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  أو تغییرھا أو التعلیقاتأو العلامات لضبط خصائص العنوان 
  طريقة عرض في ]معلومات[في الصفحة Backstage انقر فوق الخاصية المطلوبة ،

ها.  لتنشيطها، ثم أضف المعلومات أو غيرِّ

 [الكاتب] لإضافة كاتب إلى الخاصیة 
  معلومات[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ] الأشخاص ذوو

 ، ثم قم بأحد الأمور التالية:]إضافة كاتب[، انقر فوق ]الصلة
  على ، واحد أو أكثر ن بريد إلكترونياأدخل إسم كاتب واحد أو أكثر أو عنو

بفواصل منقوطة، ثم انقر فوق زر التحقق من  ةمفصولأن تكون الإدخالات 
جهات الاتصال التي قمت بإدخالها لكي تتحقق من صحة الإدخال أسماء 

مقارنته بقائمة العناوين العمومية الخاصة بمؤسستك وبقية دفاتر عن طريق 
 .Microsoft Outlookعناوين 

في  ةتطابقاً لإسم الكاتب وكانت معلوماته مخزَّن Wordإذا وجد    تلمیح
Outlook ،من قائمة [الكاتب] في الصفحة الشخص بذلك یمكنك إجراء اتصال ف

 [معلومات].
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  انقر فوق زر البحث في دفتر العناوين عن جهات الاتصال. في مربع الحوار
حدِّد دفتر العناوين المحفوظ فيه معلومات جهة اتصال ثم ، ]دفتر العناوين[

 الكاتب، ثم حدِّد الكاتب.

 [الكاتب] لإزالة كاتب من الخاصیة 
  تمعلوما[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ] الأشخاص ذوو

 .]إزالة شخص[الكاتب، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن ب، انقر ]الصلة

 لإظھار لوحة المستند 
  معلومات[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage انقر فوق ،]ثم ]خصائص ،

 .]إظهار لوحة المستند[انقر فوق 

 ر الخصائصلإظھار مربع حوا 
  معلومات[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage انقر فوق ،]ثم ،]خصائص 

 .]متقدمة خصائص[انقر فوق 
  الملف، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بفي مستكشف الملفات، انقر

 .]خصائص[

 إظھار رموز التنسیق وإخفاؤھا
ظهار علامات التنسيق والأحرف عندما تنقِّح تخطيط المستند، قد تجد أنه من المفيد إ

تحكَّم علامات التنسيق، كعلامات التبويب وعلامات الفقرات وفواصل تالمخفية. 
الأحرف المخفية البنية للعمليات توفر تخطيط مستندك، و في الصفحات وفواصل المقاطع، 

 .مثلاً  فهرسةالك  في الخلفية

 ئھالإظھار علامات التنسیق والأحرف المخفیة أو إخفا 
 إظهار[ انقر فوق الزر ،]فقرة[ المجموعة في ،]الرئيسية الصفحة[ التبويب علامة في 

 .]الكل
  اضغطCtrl+Shift+8 )Ctrl+*.( 

 تسجیل وحدات ماكرو بسیطة
 . يمكنكأو المهام التي تنفِّذها كثيراً  المتكررةوحدات الماكرو مفيدة لإكمال المهام 

  وحفظ الأعمال المسجَّلة كماكرو. إذا Word تسجيل سلسلة أعمال بسيطة تنفِّذها في
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 ،الترميزكنت تريد أتمتة مهمة متقدمة أكثر ولديك بعض المهارات الأساسية في كتابة 
 الماكرو المسجَّل وفقاً  فيالترميز يمكنك تسجيل الأعمال الأساسية ثم تعديل ف

 لاحتياجاتك.

 

 لتسجیل ماكرو 
 تسجيل[انقر فوق  ثم ،]الماكرو وحدات[ سهم انقر فوق ،]عرض[ التبويب علامة في .1

 .]ماكرو
. لا ]إسم الماكرو[، أدخل إسماً للماكرو في المربع ]تسجيل ماكرو[في مربع الحوار  .2

 مسافات.على  الإسم يحتوييمكن أن 
 الماكرو حفظ تريد الذي المستند ، انقر فوق القالب أو]تخزين الماكرو في[ في القائمة .3

 فيه.
 فقم بتنفيذكنت تريد تعيين الماكرو إلى زر على شريط أدوات الوصول السريع، إذا   .4

 الأمور التالية:
 .]أشرطة الأدوات[، انقر فوق ]تعيين الماكرو إلى[ المساحةفي  أ.

خيارات [في مربع الحوار  ]شريط أدوات الوصول السريع[ الصفحة في ب.
Word[ ،انقر فوق الزر ثم ، انقر فوق إسم الماكرو في اللوح الأيمن]إضافة[ ،

 .]تعديل[ثم انقر فوق الزر 
على الزر. ثم انقر فوق  ه، حدِّد رمزاً لإظهار ]الزر "تعديل"[في مربع الحوار  .ج

 في كل واحد من مربعات الحوار المفتوحة. ]موافق[
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 الأمور التالية: فقم بتنفيذإذا كنت تريد تعيين الماكرو إلى اختصار لوحة مفاتيح،  .5
 .]لوحة المفاتيح[، انقر فوق ]تعيين الماكرو إلى[ المساحةفي  .أ

اضغط [، مع وجود المؤشر في المربع ]تخصيص لوحة المفاتيح[في مربع الحوار  ب.
، اضغط تركيبة المفاتيح التي تريد تعيينها إلى الماكرو. ]مفتاح الاختصار الجديد
يظهر الهدف فس، أو أمرٍ  رمزٍ لماكرو آخر، أو ل مسبقاً إذا كان الاختصار معيّناً 

 .]المفاتيح الحالية[الموجود تحت المربع 
بعد التأكد أنك تريد تعيين اختصار لوحة المفاتيح المحدَّد، انقر فوق الزر  .ج

 .]إغلاق[، ثم انقر فوق ]تعيين[
ل  Wordعندما يتغيرَّ شكل المؤشر إلى كاسيت للدلالة على أن  .6 الإجراءات يسجِّ

 قم بتنفيذ كل خطوة من خطوات المهمة التي تريد تسجيلها كماكرو.، الخاصة بك

زرار. وإذا الأوامر أو ضغط الأ فوق نقرمن خلال اليمكنك تنفیذ المھمة    تلمیح
أزرار لوحة المفاتیح  من خلال النقر فوقافعل ذلك فأردتَ تحديد بعض النص، 

 ديدات الماوس.سحب الماوس؛ فمحركّ الماكرو لا يسجّلِ تحمن خلال ولیس 

إيقاف [، ثم انقر فوق ]وحدات الماكرو[عندما تُكمِل المهمة، انقر فوق سهم  .7
 .]التسجيل

 لتعدیل ماكرو 
 ).Alt+F8(أو اضغط  ]وحدات الماكرو[، انقر فوق الزر ]عرض[في علامة التبويب  .1
ه، ثم انقر ، انقر فوق إسم الماكرو الذي تريد تعديل]وحدات ماكرو[في مربع الحوار  .2

 .]تحرير[فوق الزر 
، حدِّد الماكرو الذي Microsoft Visual Basic for Applicationsفي النافذة  .3

 .الرمزتريد تعديله، ثم حرّرِ 

 تعیین اختصارات لوحة المفاتیح
ل يشغتيمكنك استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتشغيل الأوامر، إدراج الرموز، و 

لعديد من الأوامر والرموز اختصارات لوحات مفاتيح مقترنة ل يتوفروحدات الماكرو. 
اختصار لوحة المفاتيح لكل أمر يظهر على الشريط بشكل افتراضي في سيظهر . بالفعل

اختصار لوحة مفاتيح لم يكن هناك تلميح الشاشة الذي يظهر عندما تشير إلى الأمر. إذا 
ذا كان اختصار لوحة المفاتيح المعينّ للأمر حد الأوامر التي تستخدمها كثيراً، أو إلأمضمَّن 
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. يمكنك أيضاً تعديل أو في قالبٍ  محدَّدٍ  يمكنك إنشاء واحد إما في مستندٍ فلا يعجبك، 
 اختصارات لوحة المفاتيح المضمَّنة.

 لإدارة اختصارات لوحة المفاتیح للأوامر 
 .]dWorخيارات [في مربع الحوار  ]تخصيص الشريط[الصفحة  قم بعرض .1
، انقر فوق الزر ]مفاتيح الاختصار[تحت لوحة اختيار الأوامر، على يسار  .2

 .]تخصيص[
، حدِّد الفئة التي تحتوي على الأمر الذي ]تخصيص لوحة المفاتيح[في مربع الحوار  .3

 تريد لإنشاء اختصار لوحة مفاتيح له، ثم حدِّد الأمر.

ار لوحة المفاتیح المعینّ للأمر يعرض المربع [المفاتیح الحالیة] اختص   تلمیح
 .بالفعل

  

، ثم اضغط تركيبة ]اضغط مفتاح الاختصار الجديد[انقر لوضع المؤشر في المربع  .4
 كاختصار لوحة مفاتيح للأمر المحدَّد.  االمفاتيح التي تريد استخدامه

د  المساحةفي    تلمیح ما إذا كان  Wordتحت المربع [المفاتیح الحالیة]، يحدِّ
 أو غیر معیَّن.آخر حالیاً لأمر  اً ختصار لوحة المفاتیح معینّا

في  قم بتحديدهلحذف اختصار لوحة مفاتيح موجود لجعله متوفراً لإعادة التعيين،  .5
 .]إزالة[، ثم انقر فوق الزر ]المفاتيح الحالية[المربع 
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 مور التالية:إلى الأمر المحدَّد، قم بأحد الأ لتعيين اختصار لوحة مفاتيح متوفرٍ  .6
 القالب تستند إلى كل المستندات التي   لحفظ اختصار لوحة المفاتيح في

، ثم انقر ]حفظ التغييرات في[الحالي، تأكد أن إسم القالب محدَّد في القائمة 
 .]تعيين[فوق الزر 

  لحفظ اختصار لوحة المفاتيح في المستند الحالي فقط، انقر فوق إسم المستند
 .]تعيين[، ثم انقر فوق الزر ]ظ التغييرات فيحف[في القائمة 

 .]إعادة تعيين الكل[لحذف كل اختصارات لوحة المفاتيح المخصصة، انقر فوق الزر  .7
 .]Wordخيارات [ومربع الحوار  ]تخصيص لوحة المفاتيح[أغلق مربع الحوار  .8

  ٍلتعیین اختصار لوحة مفاتیح إلى رمز 
، ثم انقر فوق ]رمز[، انقر فوق الزر ]رموز[في المجموعة ، ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]المزيد من الرموز[
الرمز الذي تريد تعيين مفتاح  ابحث عن، ]رمز[في مربع الحوار  ]رموز[في الصفحة  .2

مفتاح [نقراً مزدوجاً)، ثم انقر فوق الزر  فوقه (لا تنقر فوقه اختصار له وانقر
 .]الاختصار

في الزاوية فسیظھر ختصار للرمز، الامفتاح  تم تعیینقد إذا كان    تلمیح
 الیسرى السفلى للصفحة [رموز].

، اضغط تركيبة المفاتيح التي تريد تعيينها إلى ]تخصيص لوحة المفاتيح[في مربع الحوار  .3
سيظهر الرمز ف، وأو ماكر  لرمز آخر، أو لأمرٍ  بالفعلالرمز. إذا كان الاختصار معيّناً 

 .]المفاتيح الحالية[ف تحت المربع أو الأمر الهد
 .]تعيين[بعد التأكد أنك تريد تعيين اختصار لوحة المفاتيح المحدَّد، انقر فوق الزر  .4

 الماكرووحدات إدارة أمان 
غير نشطة وحدات الماكرو تكون عندما تفتح مستنداً يحتوي على وحدات ماكرو، 

هذه الحقيقة. يمكنك العمل في المستند  تلقائياً، ويظهر شريط معلومات يلفت انتباهك إلى
عليك فالماكرو، إحدى وحدات دون تمكين وحدات الماكرو، لكن إذا كنت تريد استخدام 

 أولاً. تمكينها

 لتمكین وحدات الماكرو في مستند مفتوح 
  تمكين المحتوى[على شريط الرسالة، انقر فوق[. 
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  معلومات[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage انقر فوق الزر ،] تمكين
 ، ثم قم بأحد الأمور التالية:]المحتوى
  تمكين كافة المحتو�ت[انقر فوق[. 
  خيارات أمان [في مربع الحوار  .]متقدمة خيارات[انقر فوقMicrosoft 

Office[ ، انقر فوق ثم]ثم انقر فوق ]تمكين المحتوى لجلسة العمل هذه ،
 .]موافق[

 

 تمارین
التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات التمارين ستجد ملفات 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.1/الهدف ." 
 ، ثم قم بتنفيذ الأمور التالية:4a-Word_1 افتح المستند ●

 محتوى المستند في طريقة عرض وضع القراءة، في أعمدة ضيقة. قم بعرض 
  جنب في طريقة عرض تخطيط  صفحتين من المستند جنباً إلىقم بعرض

 الطباعة.
  ،م النافذة  235%بنسبة المستند في لوحة الانقسام العلوي  وقم بعرضقسِّ

الانقسام  جزء. ثم أغلق 45%بنسبة الانقسام السفلي  جزءوالمستند في 
 المستند بعرض الصفحة. وقم بعرضالسفلي 

 من علامة نسخ التنسيق وزر التظليل ومعرض الأنماط  زر قم بإضافة
إلى شريط أدوات وصول سريع يظهر في هذا  ]الرئيسية الصفحة[التبويب 

والزر  ]تعقّب التغييرات[الزر و  ]تعليق جديد[ثم أضف الزر  المستند فقط.
، وافصلها عن الأوامر المضافة ]مراجعة[التبويب  علامة من ]مقارنة[

 سابقاً.
  علامة  وقم بإخفاء على الشريط ]المطوّرِ[التبويب  علامةقم بعرض

. انقل المفضّلةعلامة تبويب مخصصة تدعى  . أنشئ]مراسلات[التبويب 
إلى علامة التبويب  ]مراجعة[من علامة التبويب  ]تدقيق[مجموعة الأوامر 

في علامة التبويب  الألوان باسممجموعة مخصصة قم بإنشاء . ]المفضّلة[
موعة المجط والتظليل إلى لون الخو لون تمييز النص  . أضف أزرار]المفضّلة[
 .]الألوان[

 ، قم بتنفيذ الأمور التالية:4b-Word_1 في المستند ●
  الموضوع[والخاصية  كل شيء عن الخيزران إلى ]العنوان[اضبط الخاصية[ 

 .الخيزرانإلى 
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  إلى المستند. سوس و استوائيو  جذورعينِّ الكلمات الأساسية 
 .أضف نفسك كالكاتب الوحيد 
 1001عند  امخصصة، واضبطه ]رقم المستند[ضف خاصية أ. 

بداية يبدأ من  لون_الغامقباسم ماكرو  قم بإنشاء، 4c-Word_1 في المستند ●
المحدَّدة   ينسّق العبارة، و "Microsoft Officeأخصائي " العبارةيجد و المستند 

ل يشغِّ  اً حفظ الماكرو في المستند الحالي فقط، وأضف زر اكنص غامق أحمر. 
الماكرو إلى شريط أدوات الوصول السريع. ضع نقطة الإدراج في بداية الفقرة 

 المستند، ثم شغِّل الماكرو من شريط أدوات الوصول السريع. في نيةالثا
  بعد إكمال التمارين بنجاح، أعد تعيين شريط أدوات الوصول السريع

 .الخاصة بهما الافتراضية التكويناتوالشريط إلى 
 

 لطباعتها أو حفظها المستندات تكوين  1-5
 ضبط تكوین المستندات للطباعة

ستتم  تعند طباعة مستندٍ، يمكنك تحديد الجزء الذي تريد أن تطبعه وما إذا كان
) في المستند المطبوع. بالإضافة إلى ذلك، التي تم تعقبها(التغييرات  التمييزالإشارة إلى 

 محتوى المستند:طباعة لاً من لديك خيار طباعة المعلومات التالية بد
 خصائص المستند ●
 التي تم تعقبهاالتغييرات  ●
 الأنماط ●
 إدخالات النص التلقائي ●
 مفاتيح الاختصار المخصصة ●

 الخيارات، يمكنك تحديد إعدادات الطباعة التالية: هذهبالإضافة إلى 
إذا كانت طباعة مستند متعدد الصفحات على وجه واحد أو على وجهَي الورق.  ●

لديك خيار عكس الصفحة سيكون طابعتك تدعم الطباعة المزدوجة الجوانب، 
تريد المزدوجة الجوانب عند الحافة الطويلة أو الحافة القصيرة (بناءً على الطريقة التي 

 ).وتشغيلها وفقاً لها صفحات المستندربط 
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 طريقة عرض بعض الإعدادات في الصفحة [طباعة] فيتعتمد    مھم
kstageBac  قد تختلف تلك الإعدادات والتي تدعمھا طابعتك.  الوظیفةعلى

 في القائمة [الطابعة]. اً عندما تختار جھازاً مختلف

صفحات كل نسخة  تكون جميعصفحات مرتَّبة (بالمستند إما من طباعة عدة نُسخ  ●
 ).تكون كل جميع نسخ كل صفحة مع بعضها) أو صفحات غير مرتَّبة (مع بعضها

على كل ورقة. يمكنك استخدام هذا الخيار لطباعة   ةصفح 16اعة ما يصل إلى طب ●
في الوسط. يمكنك استخدام هذا الخيار  اكتيّب بصفحتين على كل ورقة سيتم طيه

مع ازد�د عدد  ه، لكن تذكّر أنطويلاً  اً أيضاً لتوفّر الورق عندما تطبع مستند
 ع على الصفحة.حجم المحتوى المطبو  يقلالصفحات على كل ورقة، 

ورق أو آلية لتغذية الورق يدو�ً، حدِّد  أدراجإذا كانت طابعتك تحتوي على عدة  ●
 مصدر الورق الذي تريد استخدامه.

 لتحدید طابعة 
  طباعة[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ]انقر ]الطابعة ،

 يد استخدامها.فوق الطابعة الحالية، ثم انقر فوق الطابعة التي تر 

 

  المستندمن لطباعة عدة نسُخ 
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  طباعة[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage في المربع ،]انقر ]عدد النُسخ ،
. إذا كنت تريد طباعة نُسخ  افوق الأسهم أو أدخل عدد النُسخ التي تريد طباعته

نقر ، ثم ا]إعدادات[ المساحةفي  ]مرتَّب[انقر فوق فكل صفحة بشكل منفصل، 
 .]غير مرتَّب[فوق 

 لطباعة جزء محدَّد من المستند 
  طباعة[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ]انقر ]إعدادات ،

 ثم قم بأحد الأمور التالية: ]طباعة كافة الصفحات[
  طباعة التحديد[لطباعة المحتوى المحدَّد حالياً فقط، انقر فوق[. 
 الصفحة طباعة[انقر فوق  ،فقط يتواجد فيها المؤشر الصفحة التي لطباعة 

 .]الحالية
  وأدخل  ]طباعة مخصصة[لطباعة صفحات أو مقاطع معيّنة، انقر فوق

في المربع  نطاقات الصفحات أو المقاطع أو الصفحات التي تريد طباعتها
. حدِّد نطاقات الصفحات باستخدام واصلة وتحديدات ]الصفحات[

 2و 1يطبع الصفحات  6، 3-1تخدام فاصلة (مثلاً، صفحات متعددة باس
قبل  pحدِّد المقاطع ونطاقات الصفحات ضمن المقاطع بكتابة و ). 6و 3و

الثاني بأكمله، قطع يطبع الم s2(مثلاً، قبل رقم المقطع  sالصفحة ورقم 
 الثاني).من المقطع  4-2يطبع الصفحات  p4s2-p2s2و

 لطباعة مستند مزدوج الجوانب 
 طباعة[الصفحة  في[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ]انقر ]إعدادات ،

الذي  ]طباعة يدو�ً على الوجهين[ثم انقر فوق الخيار  ]طباعة على وجه واحد[فوق 
 تريده.

 لطباعة عدة صفحات على كل ورقة 
  طباعة[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ]انقر ]إعدادات ،

ثم انقر فوق عدد الصفحات التي تريد طباعتها  ]صفحة واحدة لكل ورقة[فوق 
 على كل ورقة.
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 لملاءمة الصفحات إلى حجم محدَّد 
  طباعة[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ]انقر ]إعدادات ،

، ثم انقر فوق ]ملاءمة حجم الورق[، انقر فوق ]صفحة واحدة لكل ورقة[فوق 
 رق الذي تريد ملاءمة الأوراق به.حجم الو 

 لتحدید مصدر الورق 
  طباعة[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage المساحة، في ]انقر ]إعدادات ،

إعداد [في مربع الحوار  ]الورق[. في الصفحة ]إعداد الصفحة[فوق الارتباط 
. ثم انقر ، انقر فوق مصدر الورق الذي تريده]مصدر الورق[ المساحة، في ]الصفحة

 .]موافق[فوق 

 حفظ المستندات في تنسیقات ملفات بدیلة
 تسمّى XML تستند إلىتنسيقات ملفات  Office 2013تستخدم برامج 

يتم . Office 2007وقد تم تقديمها مع  Microsoft Office Open XML التنسيقات
 Word تباين، وهو docx.بشكل افتراضي في التنسيق  Word 2013ملفات  حفظ

 الفوائد التالية: docx. التنسيق يوفرتنسيق الملفات هذا. ل
حجم الملف أصغر لأن الملفات تُضغَط عندما تحُفَظ، مما يقلّل مساحة يكون  ●

المطلوب لإرسال  الترددينطاق مقدار الالقرص المطلوبة لتخزين الملف وعرض 
 شبكة أو على الإنترنت.أو عبر بريد إلكتروني في رسالة الملفات 

يمكن فتح ملفات  على الأقل ممكن حيث التالفةبعض محتوى الملفات  استعادة ●
XML .في بر�مج نصوص كالمفكرة 

على وحدات ماكرو،  docx. لملفاتحيث لا يمكن أن تحتوي االأمان أكبر يكون  ●
 Word 2013 يوفرمن الملف (إزالتها ويمكن اكتشاف وجود بيا�ت شخصية و 

للمستندات  - docm. -تنسيق ملفات مختلف  Word 2007و Word 2010و
 التي تحتوي على وحدات ماكرو).

، يمكنك حفظ المستند الذي هذه الافتراضية Word 2013بالإضافة إلى تنسيقات و 
 تم Wordمستند من بينها في عدة تنسيقات أخرى،  Word 2013في  تقوم بإنشائه

 Wordمستند و ، فيه دات الماكرووح تمكين تم Wordقالب و ، فيه وحدات الماكرو تمكين
XML ، 2003 قالبو صفحة ويب، و-Word 97 ، مستند وWord 2003 XML ،

 .Works 6-9، ومستند Strict Open XMLمستند و 
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من  عدد متنوعأكبر في في تنسيق يمكن فتحه  Wordإذا كنت تريد حفظ مستند 
استخدم أحد فلتشغيل)، البرامج (بما في ذلك محرّرات النصوص المثبّتة مع معظم أنظمة ا

 التنسيقين التاليين:
● Rich Text Format )التنسيق النصي الغني ،.rtf(    يحافظ هذا التنسيق على

 تنسيق المستند.
● Plain Text )نص عادي، .txt(   .يحافظ هذا التنسيق على نص المستند فقط 

مثلما يظهر على  إذا كنت تريد أن يكون الأشخاص قادرين على رؤية المستند تماماً و 
 استخدم أحد التنسيقين التاليين:فشاشتك، 

● PDF (.pdf)    هذا التنسيق هو المفضّل لدى مراكز الطباعة التجارية. يستطيع
 Adobeو Microsoft Readerالملف في البر�مجين المجانيين  عرضالمستلمون 

Reader  ، الملف وتحريره في عرض  ونيستطيعكماWord 2013  أو Adobe
Acrobat. 

● XPS (.xps)    هذا التنسيق كل الخطوط والصور والألوان بشكل دقيق. يعرض
أو  Microsoft Readerالملف في البر�مج المجاني  عرضيستطيع المستلمون 

 .XPS Viewerالبر�مج المجاني 

إلكترونية للطريقة إصدارات المستندات ك لتسليم XPSو PDF التنسيقاتتم تصميم 
 من الملفات بالبريد ينن النوعيهذإرسال بسهولة ويمكن . تتم طباعتهابها عندما  التي تظهر

أي  يقومفي صفحة ويب لكي  ينمتوفر  ماالإلكتروني إلى عدة مستلمين ويمكن جعله
. يمكن تحويل ملف Word لـ مستنداتٍ لا تكون . لكن الملفات ا بتنزيلهاشخص يريده

PDF  إلى تنسيقWord لا يمكن فتح ملف ولكن  ؛القابل للتحريرXPS  أو قراءته أو
 .Wordفي تحريره 

، يمكنك استمثال حجم XPSأو  PDFفي التنسيق  Wordعندما تحفظ مستند 
الأكبر أفضل  ]القياسي[حجم الملف  - المستند وفقاً لطريقة التوزيع التي تريدها ملف

نت. يمكنك أيضاً ضبط ملائم للنشر على الإنتر  ]الأدنىالحد [بينما حجم الملف  للطباعة،
 الخيارات التالية:

 .XPSأو  PDFفي ملف  تضمينهاد الصفحات التي تريد يدتح ●
 أو استثنائها. PDFالتعليقات والتغييرات المتعقَّبة في ملف  تضمين ●
 أو استثنائها. العناصر غير القابلة للطباعة كالإشارات المرجعية والخصائص تضمين ●
 .PDFتضمين الخطوط، والتشفير في ملف و ، قالتوافخيارات تحديد  ●



 إنشاء المستندات وإدارتها: 1الفصل 

78 
 

  ٍالإعدادات الافتراضیة معفي تنسیق ملف بدیل  لحفظ ملف 
  انقر فوق التنسيق الذي ]حفظ كنوع[، في القائمة ]حفظ بإسم[في مربع الحوار ،

 تريده.
  تصدير[في الصفحة[ طريقة عرض في Backstage انقر فوق ،]ثم  ]تغيير نوع الملف

 نوع الملف الذي تريده. انقر فوق

 

  لحفظ ملفٍ في التنسیقPDF  أوXPS مع إعدادات مخصصة 
إنشاء مستند [، انقر فوق Backstage طريقة عرض في ]تصدير[في الصفحة  .1

PDF/XPS[ ثم انقر فوق الزر ،] إنشاءPDF/XPS[. 
 .]خيارات[، انقر فوق ]XPSأو  PDFنشر بتنسيق [في مربع الحوار  .2
، ثم انقر XPSأو  PDF، حدِّد الخيارات التي تريدها لملف ]خيارات[ربع الحوار في م .3

 .]موافق[فوق 
 أو 
، انقر فوق إما ]حفظ كنوع[. في القائمة ]حفظ بإسم[مربع الحوار  قم بعرض .1

]PDF[  أو]XPS Document[. 
 .]خيارات[، انقر فوق ]حفظ بإسم[في مربع الحوار  .2
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، ثم انقر XPSأو  PDF، حدِّد الخيارات التي تريدها لملف ]اراتخي[في مربع الحوار  .3
 .]موافق[فوق 

 المحافظة على التوافق مع الماضي
، 2007يسبق الإصدار  Word منإذا كنت تعمل مع أشخاص يستخدمون إصداراً 

 Wordالمجانية لتنسيقات ملفات  Microsoft Officeيمكنهم تثبيت حزمة توافق ف
العنوان على  Microsoftمن مركز تنزيل  ntPowerPoiو Excelو

download.microsoft.com. البر�مج  إصدار في إضافيةً  وظائف التوافق حزمة تزوِّد لا
 الأقدم. Wordفي إصدار  docx. الأقدم، لكنها تمكِّن المستخدمين من فتح الملفات

، Word منفي الإصدارات الحالية والسابقة  هالمستند ووظائف شكل اتساقلضمان و 
هذه الأداة التنسيقات والميزات غير المدعومة أو التي  تحدديمكنك تشغيل مدقّق التوافق. 

 .Word منلن تعمل كما هو متوقع في الإصدارات السابقة 

 

أو  Word 2003التالية غير مدعومة في  Word 2013إن تنسيقات وميزات 
 :Wordالإصدارات السابقة لـ 

 rd 2007Woعناصر تحكم محتوى  ●
 النُسُق ●
 الخطوط الرئيسية/الثانوية ●
 النقل المتعقَّب ●
 علامات تبويب الهامش ●
 SmartArtرسوم  ●
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 Office 2007 مخططات ●
 Open XML Embeddedكائنات  ●
 كتل الإنشاء ●
 قوائم المراجع والاستشهادات ●
 المعادلات ●
 مربعات النص النسبية ●

التالية في  Word 2013تنسيقات وميزات يتم دعم لا أعلاه،  ما ذكربالإضافة إلى 
Word 2007  منأو الإصدارات السابقة Word: 

 تنسيقات الترقيم الجديدة ●
 الأشكال ومربعات النص الجديدة ●
 تأثيرات النص ●
 النص البديل للجداول ●
 OpenTypeميزات  ●
 حظر الكتّاب ●
 الجديدة WordArtتأثيرات  ●
 الجديدةعناصر تحكم المحتوى  ●

التالية في  Word 2013تنسيقات وميزات لا يتم دعم أعلاه،  ما ذكربالإضافة إلى 
Word 2010  منأو الإصدارات السابقة Word: 

 فيديو الويب ●
 Officeالخاصة بـ التطبيقات  ●
 عناصر تحكم محتوى المقطع المتكررة ●
 أعمدة الحاشية السفلية المخصصة ●
 افتراضيالعناوين المطوية بشكل  ●
 تعليم التعليقات كمنتهية ●

 لتشغیل مدققّ التوافق قبل حفظ المستند 
البحث عن [، انقر فوق الزر Backstage طريقة عرض في ]معلومات[في الصفحة  .1

 .]تدقيق التوافق[، ثم انقر فوق ]مشاكل
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 تيال Word، حدِّد إصدارات ]تحديد الإصدارات التي ترغب في إظهارها[في القائمة  .2
التي لا تريد فحص توافق المستند  Wordتحديد إصدارات  وقم بإلغاء، اتريد دعمه

 معها. ستظهر علامات اختيار بجانب الإصدارات المحدَّدة.

  منللمحافظة على التوافق مع إصدار سابق Word 
 .]حفظ كنوع[عند حفظ المستند، اختر تنسيق الملف السابق في القائمة  .1
لتحويل الميزات غير  ]متابعة[، انقر فوق Microsoft Wordق توافق في �فذة مدقّ  .2

 المدعومة.

 حفظ الملفات في أماكن بعیدة
 بمجموعةالاتصال  Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[الصفحة تتيح لك 

 Microsoftأو  Microsoft OneDriveمتنوعة من أماكن التخزين، من بينها موقع 
SharePoint  ؛  على الكمبيوتر الخاص بك مجلدٍ أو زين آخر على الإنترنت؛ تخ موقعأو
بناءً على  ]حفظ بإسم[الصفحة  فيالمتوفرة  الأماكن . تختلفعلى الشبكة أو موضع آخر

 المكان الذي حفظتَ فيه الملفات سابقاً.

 

 موقعٍ  لإضافةSharePoint  غیر مقترن بـOffice 365  إلى قائمة
 أماكن الویب

أماكن ويب [، انقر فوق Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[حة في الصف .1
 .]استعراض[، ثم انقر فوق ]أخرى

في شريط العناوين،  SharePoint، أدخل عنوان موقع ]حفظ بإسم[في مربع الحوار  .2
 .]الانتقال إلى[زر الثم انقر فوق 
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نقر فوق ، ثم االخاصة بك SharePointوقع م بيا�ت اعتماد مستخدمأدخل  .3
 .]موافق[

 موقعٍ  لإضافةOffice 365 SharePoint  أوOneDrive  إلى أماكن
 الحفظ بإسم

 .]إضافة مكان[، انقر فوق Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[في الصفحة  .1
 .OneDriveأو  Office 365 SharePoint، انقر فوق ]إضافة مكان[في القائمة  .2
ل دخولك به ]إضافة خدمة[في النافذة  .3 ، أدخل عنوان البريد الإلكتروني الذي تسجِّ

 .]التالي[، ثم انقر فوق الزر OneDriveأو  SharePointإلى موقع 
 SharePointمستخدم لموقع  بيا�ت اعتماد، أدخل ]تسجيل الدخول[في النافذة  .4

 .]تسجل الدخول[، ثم انقر فوق الخاصة بك OneDriveأو 

  بعید موقعلحفظ مستندٍ في 
 الموقع، انقر فوق نوع Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[في الصفحة  .1

 الذي تريد حفظ الملف فيه. البعيد
، انقر فوق المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه، أو انقر فوق ةالبعيد المواقعفي قائمة  .2

 الخاصة بك. البعيد الموقع بيا�ت اعتمادثم أدخل  ]استعراض[
وقم مجلد جديد،  قم بإنشاء، انتقل إلى مجلد موجود أو ]حفظ بإسم[الحوار في مربع  .3

 .]حفظ[إذا لزم الأمر، ثم انقر فوق  ]إسم الملف[الإسم في المربع  بتعديل

بعید  موقعيمكنك مشاركة الملف مع أشخاص آخرين بینما تحفظه في    تلمیح
 طريقة عرض تحديد الخیارات في الصفحة [مشارَكة] فيمن خلال مشترك 
Backstage. 

 حمایة المستندات باستخدام كلمات مرور
فتح مستند وتغييره. من  أن يتمكن أشخاص معينين في بعض الأوقاتقد تريد 

ا ههي تعيين كلمة مرور لحماية المستند. عند التحكمأسهل طريقة لفرض هذا النوع من و 
بل أن يسمح بفتح أن يتم إدخال كلمة المرور بشكل صحيح قعندئذ  Wordسيتطلب 

 المستند وتغييره.
 مستويين من الحماية بكلمة مرور: Wordيقدِّم 



 MOS 2013 (Word)الدليل الدراسي لشهادة  

83 
 

كلمة   ونيحُفَظ المستند بطريقة تسمح فقط للأشخاص الذين يعرف   ةغير مشفَّر  ●
. أما الأشخاص الذين لا يعرفون كلمة هالمرور فتحه وإجراء تغييرات عليه وحفظ

أرادوا فقط. وإذا أجروا تغييرات و -قراءةلل يستطيعون فتح إصدارٍ فإ�م المرور 
عليهم حفظ المستند بإسم مختلف أو في مكان مختلف، للمحافظة على فحفظها، 

 الملف الأصلي.
من يحُفَظ المستند بطريقة تمنع الأشخاص الذين لا يعرفون كلمة المرور    ةمشفَّر  ●

 .بتاتاً فتحه 

  ٍلإلزام إدخال كلمة مرور من أجل تعدیل مستند 
. ثم ]استعراض[، انقر فوق Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[في الصفحة  .1

حفظ وإسم ملف للمستند المحمي بكلمة مرور، إذا لزم لل أدخل أو حدِّد مكا�ً 
 الأمر.

 احفظ المستند المحمي بكلمة مرور في المكان الأصلي للكتابة فوق   تلمیح
 الأصلي غیرالإصدار على  الحالي، أو في مكان آخر للمحافظة الإصدار

 المحمي.

 .]خيارات عامة[، ثم انقر فوق ]أدوات[، انقر فوق ]حفظ بإسم[في مربع الحوار  .2
، أدخل كلمة المرور ]كلمة مرور للتعديل[، في المربع ]خيارات عامة[في مربع الحوار  .3

 .]موافق[التي تريد تعيينها إلى المستند. ثم انقر فوق 
إعادة إدخال كلمة [، أدخل كلمة المرور في المربع ]تأكيد كلمة المرور[ر في مربع الحوا .4

 .]موافق[، ثم انقر فوق ]المرور للتعديل
 ]نعم[. إذا طلُب منك، انقر فوق ]حفظ[، انقر فوق ]حفظ بإسم[في مربع الحوار  .5

 لتأكيد أنك تريد استبدال الملف الموجود.

  مستندٍ لإلزام إدخال كلمة مرور من أجل فتح 
حماية [، انقر فوق الزر Backstage طريقة عرض في ]معلومات[في الصفحة  .1

 .]التشفير باستخدام كلمة مرور[، ثم انقر فوق ]المستند
، أدخل كلمة المرور التي تريد تعيينها إلى المستند في ]تشفير مستند[في مربع الحوار  .2

 .]موافق[، ثم انقر فوق ]كلمة المرور[المربع 
 أو 
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. ثم ]استعراض[، انقر فوق Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[في الصفحة  .1
وإسم ملف للمستند المحمي بكلمة مرور، إذا المستند فظ لح أدخل أو حدِّد مكا�ً 

 لزم الأمر.
 .]خيارات عامة[، ثم انقر فوق ]أدوات[، انقر فوق ]حفظ بإسم[في مربع الحوار  .2
، أدخل كلمة المرور ]كلمة مرور للفتح[، في المربع ]ت عامةخيارا[في مربع الحوار  .3

 .]موافق[التي تريد تعيينها إلى المستند. ثم انقر فوق 

كلمة مرور، يمكنك تحديد خانة الاختیار [أفضلیة للقراءة  تعیینبدلاً من    تلمیح
 فقط.-يعرض رسالة تقترح أن يُفتَح المستند للقراءة Wordفقط] لجعل 

، ]إعادة إدخال كلمة المرور للفتح[، في المربع ]تأكيد كلمة المرور[الحوار  في مربع .4
 .]موافق[أدخل كلمة المرور، ثم انقر فوق 

 ]نعم[انقر فوق ف. إذا طلُب منك، ]حفظ[، انقر فوق ]حفظ بإسم[في مربع الحوار  .5
 لتأكيد أنك تريد استبدال الملف الموجود.

 المشفَّرة لإزالة حمایة كلمة المرور غیر 
. ثم ]استعراض[، انقر فوق Backstage طريقة عرض في ]حفظ بإسم[في الصفحة  .1

وإسم ملف للمستند المحمي بكلمة مرور، إذا  المستند فظلح أدخل أو حدِّد مكا�ً 
 لزم الأمر.

 .]خيارات عامة[، ثم انقر فوق ]أدوات[، انقر فوق ]باسمحفظ [في مربع الحوار  .2
أو  ]كلمة مرور للفتح[، احذف محتو�ت المربع ]خيارات عامة[وار في مربع الح .3

 .]موافق[. ثم انقر فوق ]كلمة مرور للتعديل[
لتأكيد أنك  ]نعم[ثم انقر فوق  .]حفظ[، انقر فوق ]باسمحفظ [في مربع الحوار  .4

 تريد استبدال الملف الموجود.

 لإزالة حمایة كلمة المرور المشفَّرة 
 د باستخدام كلمة المرور.افتح المستن .1
، ]حماية المستند[، في قائمة Backstage طريقة عرض في ]معلومات[في الصفحة  .2

 .]التشفير باستخدام كلمة مرور[انقر فوق 
، ثم انقر فوق ]كلمة المرور[، احذف محتو�ت المربع ]تشفير[في مربع الحوار  .3

 .]موافق[
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 تمارین
هام في مجلد ملفات التمارين ستجد ملفات التمارين لهذه الم

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.1/الهدف ." 
 ، وقم بتنفيذ الأمور التالية:5a-Word_1 افتح المستند ●

  صفحتين على كل ورقة.مع المستند فقط، من الأول المقطع اطبع 
 ط فق-قراءة إصدارفتح للأشخاص بسمح تكلمة مرور مشفَّرة   قم بتعيين

فقط. ثم -لقراءةا إصدارالمستند. أغلق المستند، وافتح من أو قراءة/كتابة 
 حماية كلمة المرور.احذف 

ملفي  يدعى PDF كملفٍ   هنعحفظ نسخة ا. 5b-Word_1 افتح المستند ●
PDF  عناوين مستمثل للتقديم على الإنترنت ويتضمن إشارات مرجعية إلى كل

 Microsoftـ (ك PDF لفاتلم قارئٍ  �مجٍ في بر  MyPDFالمستند. ثم افتح الملف 
Reader ،(أنه يمكنك الانتقال إلى تأكد الإشارات المرجعية، و وقم بعرض
 الإشارات المرجعية. فوق نقرمعيَّنة من خلال العناوين 

باسم المستند  منحفظ نسخة اه. ت�وراجع محتو  5c-Word_1افتح المستند  ●
MyCompatible   2002مع  ةمتوافقتكون Word ثم افتح النسخة في .Word 

، وراجع كل العناوينعلى شريط  ]وضع التوافق[وتأكد من رؤية ، 2013
 التغييرات.

 

 مراجعة الأهداف
 تأكد أنك أصبحت تجُيد المهارات التالية قبل إ�اء هذا الفصل:

 المستنداتإنشاء  1-1
 التنقّل في المستندات 1-2
 تنسيق المستندات 1-3
 يارات المستند وطرق عرضهتخصيص خ 1-4
 هافظحأو  لطباعتهاتكوين المستندات  1-5
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2  

 تنسیق النصوص 
 والفقرات والمقاطع

 Microsoftترتبط المهارات التي يتم الاختبار فيها في هذا القسم من اختبار متخصص 
Office  لـMicrosoft Word 2013  الأهداف التالية ترتبط بتنسيق محتوى المستند. كما

 على وجه الخصوص بمجموعة المهارات التالية:

 راتإدراج النصوص والفق 2-1
 تنسيق النصوص والفقرات 2-2
 ترتيب النصوص والفقرات وتجميعها 2-3

 يمكن أن تحسّن. لما بداخلها من محتو�تحاو�ت مجرد هي  Wordإن مستندات 
والمحافظة على  اوبنيته اتنسيق مظهرهمن خلال  - �تالمحتو تقدِّم بها تلك الطريقة التي 

 الة محدَّدة.رس توصيلفعالية المستند في من  - الاتساق
الأحرف الخاصة و دراسة وسائل إدراج النصوص والرموز  عنديرشدك هذا الفصل 

تنسيق النص وإنشاء كائنات و خصائص المستند والحقول باستخدام طرق مختلفة؛ و 
WordArt من ؛ وتحديد بنية المستند هاوتخطيط هاتباعدو  اتفقر للبادئة السافة المتنسيق و ؛

 ت وفواصل المقاطع.إدراج فواصل الصفحاخلال 

التمارين في ھذا الفصل، تحتاج إلى ملفات التمارين لحل    ملفات التمارين
المعلومات،  من لمزيد ".2/الھدفMOSWord2013" التمارين الموجودة في مجلد ملفات

 راجع "تنزيل ملفات التمارين" في مقدمة ھذا الكتاب.

 إدراج النصوص والفقرات  2-1
ولصقه،  ونسخه المحتوى قص عن الأساسیة المعلومات على للحصول   راجع أيضاً 

 تغطیة الأھداف. قبلراجع القسم "المتطلبات الأساسیة" 
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 لصق النص وإلحاقھ
 Microsoftبرامج  فيقص النص ونسخه ولصقه ونقله مهارات أساسية يعتبر 

Office .حافظة  تقومMicrosoft Office  42إلى عددها يصل التي عناصر (البتخزين (
يتم عندما تمتلئ الحافظة، و . Officeمن برامج تم قصها أو نسخها من أي بر�مج التي 

كل العناصر عندما توقف   ويتم حذفجديد.  عنصر تتم إضافةأقدم عنصر عندما  حذف
 تشغيل الكمبيوتر، أو يمكنك حذف العناصر الفردية يدو�ً أو كل العناصر.

كل ويمكنك رؤية  دث عنصر من الحافظة. أح إلى لصق ]لصق[استخدام الأمر يؤدي 
 .]الحافظة[ ها من خلال الجزءعمل معالتم قصها أو نسخها إلى الحافظة و التي العناصر 

 

  [الحافظة] الجزء عرضلإدارة 
 انقر فوق ]الصفحة الرئيسية[يدو�ً، في علامة التبويب  ]الحافظة[الجزء  لعرض ،

 .]الحافظة[مشغِّل مربع حوار 
 في أسفل  ]خيارات[، انقر فوق ]الحافظة[ لجزءالظهور التلقائي لفي م للتحك

 ، ثم حدِّد أحد الخيارات التالية:]الحافظة[
  إظهار [، حدِّد تقوم بقص عنصر أو نسخهدائماً عندما  ]الحافظة[لعرض

 .]تلقائياً  Officeحافظة 
  الحافظة[لعرض[ ، حدِّد  فقط عندما تستخدم اختصار لوحة مفاتيح معينَّ

 .]مرتين Ctrl+Cعند ضغط  Officeإظهار حافظة [
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 حافظة إظهار دون تجميع[ حدِّد أبداً، تلقائياً  ]الحافظة[ عرض لعدم Office[. 
  انقر فوق زر الإغلاق في الطرف الأيسر لشريط عنوانه.]الحافظة[ الجزءلإغلاق ، 

  [الحافظة] الجزءلإدارة العناصر الموجودة في 
 ثم المؤشر، انقر فوق العنصر؛ أو أشر إلى العنصر، حيث يتواجد ر فردي لصق عنصل

 .]لصق[انقر فوق السهم الذي يظهر، ثم انقر فوق 
  لصق الكل[، انقر فوق الزر الموقع نفسهللصق كل العناصر المخزَّنة في الحافظة في[. 
 يظهر، ثم انقر انقر فوق السهم الذي  ثم الحافظة، أشر إلى العنصر، من عنصر لإزالة

 .]حذف[فوق 
  مسح الكل[لإزالة كل العناصر من الحافظة، انقر فوق الزر[. 

قص ونسخ [العناصر من الحافظة بالتنسيق الافتراضي المحدَّد في القسم  يتم لصق
. يمكنك تغيير ]Wordخيارات [في مربع الحوار  ]خيارات متقدمة[من الصفحة  ]ولصق

في  ]لصق[د خيار لصق من قائمة يدأو تحتياجاتك، الافتراضي ليناسب اح السلوك
د خيار لصق من القائمة المختصرة. تختلف يدتح، أو لصق عنصر ثم ]الحافظة[المجموعة 

كون تأن  هاخيارات اللصق المتوفرة بناءً على المحتوى المصدر وتنسيق الوجهة، ويمكن
 ي نوع تنسيق مطبَّق على المحتوى.بأ ةمرتبط

خانة الاختیار [استخدام القص واللصق المتمیز] بشكل افتراضي د تم تحدي   تلمیح
 Word]، لذا يُدرِج Wordفي الصفحة [خیارات متقدمة] في مربع الحوار [خیارات 

تحديد خانة  قم بإلغاءلكي تتحكم بالتباعد بنفسك، وويحذف أي مسافات ضرورية. 
 الاختیار ھذه.

 وىلتخطي التنسیق الافتراضي عند لصق المحت 
 انقر فوق زر خيارات اللصق الذي و لصق المحتوى باستخدام طريقة قياسية، قم ب

لصق، ثم حدِّد خيار اللصق  السفلية من الزاوية بالقرب يظهر
ُ
اليسرى للمحتوى الم

 الذي تريده.
  انقر فوق سهم ]الحافظة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب ،

 في القائمة، انقر فوق الخيار الذي تريده. ]خيارات اللصق[، ثم في القسم ]لصق[
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 لصق المحتوى في تنسیقات بدیلة
متنوعة من  مجموعةفي  يمكنك لصق المحتوى المقصوص أو المنسوخ في المستند

أو نسخ  قمت بقص. إذا ]لصق[في قائمة  ]لصق خاص[ فوق نقرمن خلال الالتنسيقات 
خيارات فستصبح ، أو عنصر فردي آخر، ntMicrosoft PowerPoiشريحة أو ملف، 

. عندما تلصق ارتباطاً، يمكنك ةً نشطتمثيلي رمز لصق العنصر أو من  مرتبطةلصق نسخة 
إذا تغيرَّ العنصر الأصلي. ويمكنك لصق ارتباط تشعبي إلى العنصر  المرتبطتحديث العنصر 

 .المرتبطةنسخة الأصلي من الالعنصر بسهولة إلى  الانتقالالمنسوخ لكي تتمكن من 
في تم وضعه لأحدث محتوى  ةتنسيقات الصالحال ]لصق خاص[يسرد مربع الحوار 

صورة نقطية مستقلة عن و صورة نقطية، و صورة،  تشمل هذه التنسيقات ما يلي:الحافظة. 
 Unicodeنص و نص غير منسَّق، و منسَّق، ونص  ،JPEG، وPNG، وGIFوالجهاز، 

، كائن شريحة Excelكائن ورقة عمل و ، Wordد كائن مستنو ، HTMLوغير منسَّق، 
PowerPoint.وملفات ، 

 

 للصق عنصر أو محتوى مقصوص أو منسوخ في تنسیق مختلف 
، انقر فوق سهم ]الحافظة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  .1

 .]لصق خاص[، ثم انقر فوق ]لصق[
 .]موافق[التنسيق الذي تريده، ثم انقر فوق  ، انقر فوق]لصق خاص[في مربع الحوار  .2
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 للصق ارتباط أو ارتباط تشعبي إلى عنصر منسوخ 
، ثم انقر فوق التنسيق ]لصق الارتباط[، انقر فوق ]لصق خاص[في مربع الحوار  .1

 الذي تريده.
 .]عرض كأيقونة[لعرض رمز بدلاً من محتوى العنصر، حدِّد خانة الاختيار  .2
 .]موافق[انقر فوق  .3

  الأصليعلى العنصر تغییرات ال لعرض مرتبطةلتحدیث نسخة 
  تحديث الارتباط[النسخة، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بانقر[. 

 نص في المستنداتالإلحاق 
 المستند النشط بسرعة دون فيخرى الأستندات الممحتو�ت  تلُحقيمكنك أن 

 المحتوى أو محتوى من عدة مصادر. الاضطرار إلى نسخ ولصق كميات كبيرة من

  المستند الحالي فيلإلحاق محتوى 
لوضع المؤشر في �اية المستند. تأكد أن المؤشر موجود في فقرة  Ctrl+Endاضغط  .1

 فارغة.
(ليس الزر)،  ]كائن[سهم فوق ، انقر ]نص[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .2

 .]نص من ملف[ثم انقر فوق 
، استعرض إلى المستندات التي تريد إدراجها وحدِّدها. ]إدراج ملف[ مربع الحوار في .3

 .]إدراج[ثم انقر فوق الزر 

 البحث عن نص واستبدالھ
 ودقيقٌ  متسقٌ أن النص في مستنداتك  التأكدعند تطوير محتوى المستند، يمكنك 

 "استبدال"يزة المدة، أو كلمة أو جملة محدَّ   مرات تواجدلمراجعة كل  "بحث"يزة المباستخدام 
 النص أو التنسيقات أو الأنماط بشكل متناغم.لتعديل 

يمكنك إجراء عمليات بحث و . ]التنقّل[ الجزءيمكنك إجراء عمليات بحث بسيطة من 
حرف خاصة، من مربع بأل مصطلحات البحث بنص آخر أو استبداأكثر تعقيداً، و 

 .]بحث واستبدال[الحوار 
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 لإیجاد نص محدَّد 
 ، أدخل النص في مربع البحث.]التنقّل[ الجزءفي  .1

 [التنقّل]. الجزءلوضع المؤشر في مربع البحث في  Ctrl+Fاضغط    تلمیح

 ، ثم قم بأحد الأمور التالية:]التنقّل[ الجزءفي  ]النتائج[الصفحة  قم بعرض .2
  ٍوالعنوان الذي  اظهر عليهت تيللعرض رقم الصفحة ا أشر إلى نتيجة بحث

 .ايسبقه
  ٍفي المستند. لعرضهاانقر فوق نتيجة بحث 
 .انقر فوق زر السابق أو التالي للتنقّل بين نتائج البحث 
 إ�اء البحث  انقر فوق زر(X) لمسح نتائج  في الطرف الأيسر لمربع البحث

 البحث.

 [التنقلّ] الجزءنتائج البحث عن نص من  لتقیید 
، انقر فوق سهم البحث عن أشياء إضافية في الطرف الأيسر لمربع ]التنقّل[ الجزءفي  .1

 .]خيارات[البحث، ثم انقر فوق 
انقر فوق  ، حدِّد معايير البحث التي تريدها، ثم]خيارات البحث[في مربع الحوار  .2

 .]موافق[
 أدخل نص البحث في مربع البحث. .3
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 كائنات محدَّدة للبحث عن 
  انقر فوق سهم البحث عن أشياء إضافية في الطرف الأيسر لمربع ]التنقّل[ الجزءفي ،

 البحث، ثم قم بأحد الأمور التالية:
  حواشي [أو  ]معادلات[أو  ]جداول[أو  ]رسومات[انقر فوق

العنصر في المستند  مثيلاتلتمييز كل  ]تعليقات[أو  ]سفلية/تعليقات ختامية
الصفحة في ، ولعرض النتائج ]التنقّل[ الجزءفي  ]العناوين[وفي الصفحة 

 .]التنقّل[ الجزءفي  ]الصفحات[
  بحث [في مربع الحوار  ]الانتقال إلى[. في الصفحة ]الانتقال إلى[انقر فوق

، ثم انقر فوق البحث عنهانقر فوق نوع الكائن الذي تريد ثم ، ]واستبدال
 العناصر في المستند.للتنقّل بين تلك  ]التالي[أو  ]السابق[الزر 

 نص غیر محدَّد والأحرف الخاصة للبحث عن 
حد بأ من خلال القيام ]بحث واستبدال[في مربع الحوار  ]بحث[الصفحة  قم بعرض .1

 الأمور التالية:
  انقر فوق سهم البحث عن أشياء إضافية في الطرف ]التنقّل[ الجزءفي ،

 .]دمبحث متق[الأيسر لمربع البحث، ثم انقر فوق 
 بحث[ قائمة في ،]تحرير[ المجموعة في ،]الرئيسية الصفحة[ التبويب علامة في[ ،

 .]بحث متقدم[انقر فوق 
أي [أو  ]رقمأي [أو  ]رمزأي [، انقر فوق ]البحث عن[مع وجود المؤشر في المربع  .2

 ، أو انقر فوق الحرف الخاص الذي تريد إيجاده.]حرف
رافق النص أو الحرف الذي تريد إيجاده، ثم انقر تت أدخل أي أجزاء نص أو تنسيقا .3

 :]بحث عن التالي[فوق 

 لإیجاد نص واستبدالھ 
 من خلال القيام ]بحث واستبدال[في مربع الحوار  ]استبدال[الصفحة  قم بعرض .1

 حد الأمور التالية:بأ
  انقر فوق سهم البحث عن أشياء إضافية في الطرف ]التنقّل[ الجزءفي ،

 .]استبدال[ر لمربع البحث، ثم انقر فوق الأيس
  انقر فوق ]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب ،

 .]استبدال[
  اضغطCtrl+H. 
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 .تحديد موقعهاتريد  التي، حدِّد النص أو الأحرف ]البحث عن[في المربع  .2
 خيارات بحث ملائمة. ، حدِّد خا�ت الاختيار لأي]خيارات البحث[ المساحةفي  .3

لى مصطلح البحث ع[خیارات البحث]  المساحةتنطبق الإعدادات في    تلمیح
 ولیس على مصطلح الاستبدال.

تريد استبدال مصطلح البحث  التي، أدخل النص أو الأحرف ]استبدال بـ[في المربع  .4
 به.

نك يمك ، لكنلا يمكنك تحديد أحرف بدل في المربع [استبدال بـ]   تلمیح
تحديد أحرف خاصة. مثلاً، يمكنك استخدام میزة الاستبدال لإزالة علامات 

(علامة  p^بـ ) تینعلامتَي فقر( p^p^الفقرات الفارغة من المستند باستبدال 
 فقرة واحدة).

 قم بأحد الأمور التالية: .5
  لإيجاد التواجد التالي لمصطلح البحث. ]بحث عن التالي[انقر فوق 
  في المربع الموجود لاستبدال التواجد المحدَّد بالنص  ]استبدال[انقر فوق

 والانتقال إلى التواجد التالي. ]استبدال بـ[
  مصطلح البحث في  مرات تواجدلاستبدال كل  ]استبدال الكل[انقر فوق

 .بشكل فرديالمستند دون مراجعتها 

لبحث امن خلال مصطلح البحث بسرعة  مثیلاتيمكنك مراجعة كل    تلمیح
 .]النتائج[صفحة ال[التنقّل] ثم التمرير بینھا في  الجزءمن 

 إدراج الرموز والأحرف الخاصة
؛ تشمل هذه غير موجودة على لوحة المفاتيح القياسية اً تتطلب بعض المستندات أحرف

رموز أو ، ®العلامة التجارية المسجَّلة رمز أو  ©رمز حقوق النشر والتوزيع  الحروف
علامات تشكيل. أو قد التي لها الأحرف اليو�نية، أو الأحرف أو )، £أو  €مثل العملة (

 Word يوفر لك). أو  مثل ) أو رموز رسم (أو  مثل أسهم ( ةتريد إضاف
من الرموز التي يمكنك إدراجها بسهولة في أي مستند.  كبيرةإلى مجموعة   السهل الوصول

أو لفت الانتباه إلى المستند. لكنها  مرئيةالرسوم، تستطيع الرموز إضافة معلومات  ومثل
 .وطالخطحد ن الرسوم في أ�ا أحرف مقترنة في الواقع بأعتختلف 
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يمكنك إدراج بعض الرموز الشائعة باستخدام اختصار لوحة مفاتیح. يمكنك    تلمیح
مراجعة اختصارات لوحة المفاتیح المعیَّنة في مربع الحوار [رمز] ومربع الحوار [خیارات 

 التصحیح التلقائي].

 

 لإدراج رمز شائع 
  ثم انقر فوق ]رمز[، انقر فوق الزر ]رموز[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب ،

 الرمز الذي تريد إدراجه.
 :أدخل إحدى اختصارات لوحة المفاتيح التالية 

 لإدراج رمز حقوق النشر والتوزيع، أدخل (c)  أو اضغطAlt+Ctrl+C. 
 لإدراج رمز اليورو، أدخل (e). 
 لإدراج رمز العلامة التجارية المسجَّلة، أدخل (r)  أو اضغطAlt+Ctrl+R. 
 لإدراج رمز العلامة التجارية، أدخل (tm)  أو اضغطAlt+Ctrl+T. 

إذا أوقفتَ تشغیل الخیار [استبدال النص أثناء الكتابة] في إعدادات    تلمیح
 لن تتحوَّل الشیفرة المحصورة بین قوسین إلى الرمز.فلتصحیح التلقائي، ا

 لإدراج حرف خاص 
، ثم انقر فوق ]رمز[، انقر فوق الزر ]رموز[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]المزيد من الرموز[
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الحرف فوق ، انقر نقراً مزدوجاً ]رمز[في مربع الحوار  ]أحرف خاصة[في الصفحة  .2
 الذي تريد إدراجه.

 أو 
جِد ابحث عن الرمز الذي تريد إدراجه ، ]رمز[في مربع الحوار  ]رموز[في الصفحة  

 .وانقر نقرا مزدوجا فوقه

 قد يحجب مربع الحوار رؤيتك للمؤشر.   تلمیح

 .]رمز[مربع الحوار  قم بإغلاقبعدما تُدرج كل الرموز التي تريدها،  .3

 باستخدام التصحیح التلقائي والرموز وصإدراج النص
تصحّح ميزة التصحيح التلقائي الأخطاء الإملائية الشائعة ومشاكل حالة الأحرف 

لكلمات المكتوبة بشكل خاطئ كثيراً با افتراضيةً  قائمةً هذه الميزة تضمن وتاللاتينية. 
 تضمن اختصارات نصية للرموز الشائعة الاستخدام.تها الصحيح. كما ئوإملا

القياسي، يمكنك استخدام ميزة التصحيح التلقائي  لغرضها اإلى استخدامه بالإضافة
بدلاً من كتابة جملة بأكملها، يمكنك  فلإدراج النص الذي تُدخله كثيراً في المستندات. 

كتابة مختصر ليس كلمةً قياسيةً، وجعل ميزة التصحيح التلقائي تستبدله لك. مثلاً، 
 .مع فائق الإحترامللجملة  مفإيمكنك إنشاء الاختصار النصيّ 
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 لإضافة اختصار نصيّ إلى قائمة التصحیح التلقائي 
خيارات [، انقر فوق ]Wordخيارات [في مربع الحوار  ]تدقيق[في الصفحة  .1

 .]التصحيح التلقائي
، أدخل الاختصار ]تصحيح تلقائي[في مربع الحوار  ]تصحيح تلقائي[في الصفحة  .2

 .]استبدال[خدامه في المربع النصيّ الذي تريد است

مربع الحوار  عرضقبل  تهدإذا كتبتَ الاختصار النصيّ في المستند وحدَّ    تلمیح
 مسبقاً بالاختصار النصيّ. المربع [استبدال]فسیتم ملء [تصحیح تلقائي]، 

في به ستبدل الاختصار النصيّ يالتصحيح التلقائي أن من أدخل النص الذي تريد  .3
 .]موافق[، ثم انقر فوق ]إضافة[انقر فوق الزر  .]بـ[المربع 

"، Microsoft Word 2013، "418-77 الاختبارأھداف  نطاقيتضمن    استراتیجیة
النص  وظیفةاستخدام میزة التصحیح التلقائي لإدراج نص. يمكنك أيضاً استخدام 

ق في المستند.  قائي استخدام النص التليُعد التلقائي لإدراج نص أو محتوى منسَّ
 Microsoft، "خبیر 77-419 الاختبارأھداف  من نطاق اً والأجزاء السريعة الأخرى جزء

Word 2013." 

 إدراج الخصائص والحقول
، "تخصيص خيارات المستند وطرق عرضه"، حفظ خصائص 4-1القسم يناقش 

مثلاً، على صفحة عنوان أو في  - المستند. يمكنك إدراج خصائص المستند في المستند
إذا حرَّرتَ محتو�ت الحقل في المستند أو قيمة الخاصية و . حقلٍ على هيئة  - أو تذييلٍ  رأسٍ 
 التغيير في المكان الآخر.فسيظهر ، Backstage طريقة عرض من

مع المستند. يمكنك إدراج حقل  يتم تعريفها وحفظها التي خرىالأقيم الالحقول هي 
إدراج ويؤدي بطريقة محدَّدة.  اً محدَّد عملاً ينفِّذ معلومات محدَّدة أو بأن يزوِّد  Wordيبلِّغ 

من  الذي يقوم بإنشاء القيمةالحقل  يتكون رمزالمستند إلى ظهور قيمة الحقل.  حقل في
توي على إسم الحقل وأي تعليمات أو التي تح الأقواس الكبيرة المتعرجة مجموعة من

، رموز التبدیلتسمّى  التيتلك الإعدادات، تحسن إعدادات مطلوبة أو اختيارية. 
الحقول المختلفة خيارات تملك بطريقة معيّنة.  من خلال تنسيقهمثلاً،  -نتائج الحقل 

. من رموز التبديلالآخر عدة أنواع للبعض خيارات عامة فقط، بينما  هابعضفل - مختلفة
ر يجب أن تُدرجها من مربع الحوا حيث الحقل مباشرة في المستند؛ رموزلا يمكنك كتابة 

 .]حقل[



 تنسيق النصوص والفقرات والمقاطع: 2الفصل 

98 
 

 

 لحقول وكيفية التحكم بها. لكنبا متقدمةً  يتطلب إدراج بعض أنواع الحقول معرفةً 
 ]التاريخ والوقت[الحقول في الفئة العديد من  توفرجداً. مثلاً،  ةالحقول سهل بعض

 كلما فتحتَ المستند.  يتم تحديث حقول التاريخ والوقت بشكل افتراضي معلومات مفيدة.

  مستند دینامیكیةلإدراج خاصیة 
  ثم زر الأجزاء السريعة،  ، انقر فوق]نص[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب

 ، ثم انقر فوق الخاصية التي تريد إدراجها.]خاصية مستند[انقر فوق 

 لإدراج حقل 
، انقر فوق زر الأجزاء السريعة، ثم ]نص[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]حقل[ق انقر فو 
 :]موافق[، قم بما يلي، ثم انقر فوق ]حقل[في مربع الحوار  .2

 ، انقر فوق الحقل الذي تريد إدراجه.]أسماء الحقول[في القائمة  أ.
 ةأي قم بتعيين، ]خصائص الحقل المتقدمة[أو  ]خصائص الحقل[ المساحةفي  ب.

 الحقل.مع خصائص مقترنة 
 إخفاء[أو  ]رموز الحقول[، انقر فوق هأو إخفائ للحقل بناء الجملة لعرض .ج

 .]الرموز
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. في مربع الحوار ]خيارات[الاختيارية، انقر فوق  رموز التبديل لإضافة د.
إضافة [انقر فوق ثم تريد إضافته،  رمز تبديلانقر فوق أي  ،]خيارات الحقل[

 .]موافق[. ثم انقر فوق ]الحقلإلى 

  ً  لتحدیث حقلٍ یدویا
 تحديده، ثم اضغط انقر فوق الحقل لF9. 
  تحديث الحقل[الحقل، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بانقر[. 

 لإدراج التاریخ والوقت الحالیین 
 ، انقر فوق زر التاريخ والوقت.]نص[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1
 امه.، حدِّد التنسيق الذي تريد استخد]التاريخ والوقت[في مربع الحوار  .2
حدِّد خانة الاختيار فإذا كنت تريد إدراج المعلومات كحقلٍ وليس كنصٍ عاديٍ،  .3

 .]تحديث تلقائي[

  ً  لمنع تحدیث حقل التاریخ أو الوقت تلقائیا
  حدِّد الحقل، ثم اضغطCtrl+F11 أو  تأمينهل)Ctrl+Shift+F11 تأمينهفك ل.( 

 الحقل في مستند رموز لعرض 
  لتحديده، ثم اضغط انقر فوق الحقلAlt+F9. 
  تبديل رموز الحقول[الحقل، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بانقر[. 

 

 تمارین
ستجد ملفات التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.2/الهدف ." 
 التالية:الأمور  وقم بتنفيذ 1a-Word_2افتح المستند  ●

  بعد الكلمة ®في الفقرة الأولى، أدرج رمز العلامة التجارية المسجَّلة 
Microsoft. 

 (العلامة التجارية) في المستند برمز العلامة التجارية  مثيلاتستبدل كل ا
التي يظهر فيها النص "العلامة  المثيلات. تأكد أنك تستبدل فقط ™

 .هخر لآيس أي مثيل أقواس، ولبين التجارية" 
 .احفظ المستند، لكن لا تغلقه 
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. في اللوح الأيمن، انقر PowerPointفي  1b-Word_2افتح العرض التقديمي  ●
. استخدم أي أسلوب لنسخ الشريحة إلى 2لشريحة ل الصورة المصغرةفوق 

 الحافظة.
 الأمور التالية: وتنفيذ 1a-Word_2إلى المستند  قم بالعودة ●

 وتأكد أن الشريحة المنسوخة هي أحدث عنصر  ]افظةالح[ الجزء قم بعرض
 في الحافظة.

  ،في مكان  2لشريحة ل تبطةنسخة مر  قم بلصقفي الفقرة الثانية الفارغة
 .>ارتباط إلى الشريحة هنا<النص 

 العنوان[ستبدل الكلمة "العنوان" بخاصية المستند االمستند،  في رأس[ 
ثم بعد "آخر حفظ:"، . Wordعن شيء كل الخاصية عند  واضبط

أدرج تاريخ ووقت آخر مرة جرى فيها حفظ المسنتد، في التنسيق 
dd/mm/yyyy h:mm:ss  ُالمستند. فظَ وتأكد أنه سيتم تحديثها كلما ح 

 .احفظ المستند، لكن لا تغلقه 
، انقر فوق رأس 2، مع تنشيط الشريحة 1b-Word_2في العرض التقديمي  ●

. ثم على شريط أدوات ميزات التصميمإلى  "صميمتغيرِّ الكلمة "الشريحة و 
 الوصول السريع، انقر فوق زر الحفظ.

 الأمور التالية: وتنفيذ 1a-Word_2إلى المستند  قم بالعودة ●
  المرتبطةلشريحة لتأكد أن المستند يعرض أحدث إصدار. 
 أحدث حفظ.تأكد أنه يبينِّ فظ والحتاريخ  قم بتحديث 
 1 المستند تمحتو� بإلحاق قمc-Word_2 1 المستند �اية إلىa-Word_2 

 احفظ الملفات المفتوحة واغلقها. ●
 

 تنسيق النصوص والفقرات  2-2
 تنسیق النص باستخدام الأمر [استبدال]

، يمكنك ]بحث واستبدال[بالإضافة إلى البحث عن الكلمات والجمل في مربع الحوار 
أو  اتلفقر لتنسيق محدَّد أو سيق محدَّد للأحرف للبحث عن تنهذا استخدام مربع الحوار 

باستخدام هذه الطريقة، يمكنك إيجاد كلمات محدَّدة أو و واحد مختلف. بله استبدا، و نمطٍ 
 لى ذلك المحتوى.عق أنماط حرفية أو فقرية يطبتالمحتوى و من أنواع محدَّدة 
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  تنسیق مختلفبلاستبدال تنسیق محدَّد 
، انقر فوق الزر ]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  .1

 .]استبدال[
 أو 
 .Ctrl+Hاضغط  
 ]المزيد[، انقر فوق الزر ]بحث واستبدال[في مربع الحوار  ]استبدال[في الصفحة  .2

 لتوسيع مربع الحوار إذا لم يكن موسّعاً من قبل.
 .أردت، إذا ، أدخل النص الذي تريد إيجاده]البحث عن[في المربع  .3

 مثیلاتكل إلى البحث عن  نصٍ كتابة البحث عن تنسیقٍ دون يؤدي    تلمیح
 التنسیق.ذلك 

علامات [أو  ]فقرة[أو  ]خط[، انقر فوق ]تنسيق[، في قائمة ]استبدال[ القسم في .4
في مربع الحوار الموازي للخيار و . ]تمييز[أو  ]نمط[أو  ]إطار[أو  ]اللغة[أو  ]الجدولة

انقر فوق و  البحث عنهالقائمة، حدِّد التنسيق أو النمط الذي تريد  من ترتهالذي اخ
 .]موافق[

. في قائمة أردتوأدخل نص الاستبدال، إذا  ]استبدال بـ[انقر في مربع النص  .5
. في مربع ا تريد استبدال التنسيق الأصلي بهتيانقر فوق فئة التنسيق الف، ]تنسيق[

 .]موافق[نسيق أو نمط الاستبدال، ثم انقر فوق ، حدِّد تاالحوار الموازي له
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لإيجاد التواجد الأول للتنسيق المحدَّد، ثم انقر فوق  ]بحث عن التالي[انقر فوق  .6
مرات لاستبدال كل  ]كلالل استبدا[أو بالذات تواجد اللاستبدال ذلك  ]استبدال[

 .التواجد

 نسخ التنسیقأداة تنسیق النص باستخدام 
نسخ التنسيق من مكان إلى تل اهي أداة مريحة يمكنك استخدامه ]نسخ التنسيق[

لديك خيار نسخ التنسيق إلى مكان واحد يكون نسخ التنسيق  أداة عند استخدامو آخر. 
 أو إلى عدة أماكن.

 لنسخ تنسیق موجود إلى نص آخر 
 حدِّد النص الذي له التنسيق الذي تريد نسخه. .1
الصفحة [في علامة التبويب  ]الحافظة[و في المجموعة على شريط الأدوات المصغَّر أ .2

إذا كنت تريد تطبيق التنسيق مرة واحدة ، انقر فوق زر نسخ التنسيق ]الرئيسية
 عدة مرات.ه إذا كنت تريد تطبيقنقراً مزدوجاً فقط، أو مرة واحدة  المنسوخ

 .أو حدده انقر فوق النص الذي تريد تطبيق التنسيق المنسوخ عليه .3
النص الإضافي انقر فوق ف، نقراً مزدوجاً زر نسخ التنسيق فوق إذا كنت قد نقرتَ  .4

. ثم انقر فوق زر نسخ التنسيق مرة أخرى، أو اضغط المراد تنسيقه أو قم بتحديده
 ، لإيقاف تنشيط ميزة نسخ التنسيق.Escالمفتاح 

 WordArtإنشاء 
ويمكن أن توى النصي. لتطبيق سلسلة تأثيرات على المح طريقةً  WordArt يوفر
تأثيرات توهّج، وانعكاسات، و ، وظلالتعبئات، و تلك التأثيرات مخططات،  تتضمن

 15الـ WordArtحافات مشطوبة، واستدارة ثلاثية الأبعاد. يمكنك استخدام أحد أنماط و 
، أو بناء تركيبة تأثيرات من WordArtل التأثيرات المطبَّقة على كائن يعدأو تالافتراضية، 

 .WordArtصفر. نسق المستند هو الذي يزوِّد نظام ألوان ال

 

لكن الفقرة النشطة. بإرفاقه مع  Word يقوم، WordArtكائن   تقوم بإنشاءعندما 
 نص المستند.عن بشكل مستقل  WordArtكائن ضبط مكان   ذلك يمكنك بعد
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  لإنشاء كائنWordArt 
 .WordArtانقر فوق زر  ،]نص[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

د النص قبل  WordArtلإنشاء كائن    تلمیح زر فوق نقر المن نص موجود، حدِّ
WordArt. 

 ، انقر فوق النمط الذي تريده.WordArtفي معرض  .2
 .WordArtاستبدل النص النائب في كائن  .3
 اضبط حجم النص وسماته الأخرى مثلما تفعل مع أي نص آخر. .4

 كائن  لتنسیق خلفیةWordArt محدَّد 
  قم بأحد الأمور التالية:]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات ، 

  انقر فوق النمط المضمَّن الذي تريد تطبيقه.]أنماط الأشكال[في معرض ، 
 المخطط [و ]تعبئة الشكل[في معارض و ، ]أنماط الأشكال[ المجموعة في

 الإعدادات التي تريدها. ، انقر فوق]تأثيرات الأشكال[و ]التفصيلي للشكل

  لتنسیق نص كائنWordArt محدَّد 
  قم بأحد الأمور التالية:]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات ، 

  أنماط [في معرضWordArt[.انقر فوق النمط المضمَّن الذي تريد تطبيقه ، 
  أنماط [في المجموعةWordArt[ في معارض ،]مخطط النص [و ]تعبئة النص

 ، انقر فوق الإعدادات التي تريدها.]تأثيرات النص[و ]التفصيلي
  ثم انقر فوق الاتجاه الذي تريد ]اتجاه النص[، انقر فوق ]نص[في المجموعة ،

 أن ينساب فيه النص.

وشكله ومكانه باستخدام نفس الأسالیب التي  WordArtستغیرِّ حجم كائن    تلمیح
 تستخدمھا مع عناصر الرسم الأخرى.

 ھاافات البادئة للفقرات وتباعدضبط المس
تها البادئة.  ايمكنك التحكم بموضع الفقرات بين هوامش المستند عن طريق ضبط مساف

 ايمكنك التحكم بالمسافة البادئة للأسطر الفردية والفقرات عن طريق ضبط مسافاتهكما 
 البادئة.

 هذا الإعداد.لفقرة عند ليبدأ سطر النص الأول    المسافة البادئة للسطر الأول ●
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 لفقرة عند هذا الإعداد.لتبدأ أسطر النص الثانية واللاحقة    المسافة البادئة المعلّقة ●
 الجهة اليمنى للفقرة مع هذا الإعداد. تتم محاذاة   المسافة البادئة اليمنى ●
 يلتفّ نص الفقرة عندما يصل إلى هذا الإعداد.   المسافة البادئة اليسرى ●

ساطر معروضة، تحدِّد العلامات على المسطرة الأفقية إعدادات المسافة عندما تكون الم
 البادئة الفردية.

 

) تباعد الأسطرلكل فقرة تباعد داخلي (المسافة بين أسطر الفقرة، يسمّى أيضاً 
 ).هاوتباعد خارجي (المسافة قبل الفقرة وبعد

 

عن طريق يمكنك تعديل تباعد الفقرة و ة تباعدها. النمط المطبَّق على الفقر يضبط 
تغيير مجموعة الأنماط، أو تغيير إعداد أو تعديل النمط، أو عن طريق تنسيق الفقرة يدو�ً، 

 تباعد الفقرة للمستند بأكمله.
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 لضبط المسافة البادئة للفقرات المحدَّدة وتباعدھا 
بتنفيذ أحد  ]فقرة[ مربع الحوار في ]المسافات البادئة والتباعد[الصفحة  قم بعرض .1

 الأمور التالية:
  تخطيط الصفحة[أو علامة التبويب  ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب[ ،

 .]فقرة[انقر فوق مشغِّل مربع الحوار 
 خيارات تباعد الأسطر[، انقر فوق ]تباعد الأسطر والفقرات[قائمة  في[. 
  فقرة[محدَّدة ثم انقر فوق فقرة  فوقزر الماوس الأيمن بانقر[. 

 .]خاص[و ]بعد النص[و ]قبل النص[، حدِّد الإعدادات ]مسافة بادئة[في المساحة  .2
إذا كنت و . ]تباعد الأسطر[و ]بعد[و ]قبل[، حدِّد الإعدادات ]تباعد[في المساحة  .3

د حدِّ فتريد المحافظة على تباعد الأسطر بين الفقرات المطبَّق عليها نفس النمط، 
 .]عدم إضافة مسافة بين الفقرات التي لها نفس النمط[خانة الاختيار 

 في كل مربعات الحوار المفتوحة. ]موافق[انقر فوق  .4

 لضبط المسافة البادئة للفقرات المحدَّدة 
  انقر فوق زر ز�دة ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب ،

 نقاص المسافة البادئة لتغيير المسافة البادئة اليمنى فقط.المسافة البادئة أو زر إ
  مسافة [، في المساحة ]فقرة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب

 .]بعد[أو  ]قبل[، حدِّد الإعدادات ]بادئة

د  ھالزيادة المسافة البادئة للفقرة أو إنقاص   تلمیح أبعد من الھوامش، حدِّ
 و [بعد] سالبة.إعدادات [قبل] أ

  على المسطرة الأفقية، اسحب علامة المسافة البادئة للسطر الأول وعلامة المسافة
 البادئة المعلّقة وعلامة المسافة البادئة اليمنى وعلامة المسافة البادئة اليسرى.

 لضبط تباعد الفقرات المحدَّدة 
  تباعد[في المساحة ، ]فقرة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب[ ،

 .]بعد[أو  ]قبل[حدِّد الإعداد 
  انقر فوق زر تباعد ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب ،

 الأسطر والفقرات، ثم قم بأحد الأمور التالية:
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  إضافة [أو  ]إزالة المسافة قبل الفقرة[أو  ]إضافة مسافة قبل الفقرة[انقر فوق
لتغيير التباعد الخارجي  ]إزالة المسافة بعد الفقرة[أو  ]الفقرةمسافة بعد 

 (سترى خيارين فقط، بناءً على الإعدادات الحالية للفقرة النشطة).
  تباعد  لاختيار 3.0أو  2.5أو  2.0أو  1.5أو  1.15أو  1.0انقر فوق

 أسطر قياسي.

 لضبط تباعد الفقرات في المستند بأكملھ 
 تباعد [، انقر فوق ]تنسيق المستند[، في المجموعة ]تصميم[ب في علامة التبوي

أو  ]مضغوط[أو  ]بلا تباعد بين الفقرات[أو  ]افتراضي[ثم انقر فوق  ]الفقرات
 .]مزدوج[أو  ]واسع[أو  ]فتح[أو  ]مشدود[
  تعيين[. في الصفحة ]تباعد فقرات مخصص[، انقر فوق ]تباعد الفقرات[في قائمة 

، حدِّد ]تباعد الفقرات[، في المساحة ]إدارة الأنماط[مربع الحوار  في ]الافتراضيات
 .]موافق[. ثم انقر فوق ]تباعد الأسطر[و ]بعد[و ]قبل[الإعدادات 

  لضبط المسافة البادئة والتباعد لكل الفقرات المطبَّق علیھا نمط
 محدَّد
  النمط. ثم في معرض اضبط المسافة البادئة والتباعد لفقرة واحدة مطبَّق عليها ذلك

تحديث [النمط وانقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن ب، انقر ]أنماط[ الجزءأو الأنماط 
 .]لمطابقة التحديد نمط

 أو 
النمط، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن ب، انقر ]أنماط[ الجزءأو الأنماط في معرض  .1

 .]تعديل[
 .]فقرة[، انقر فوق ]نسيقت[، في قائمة ]تعديل النمط[في مربع الحوار  .2
، قم بأحد الأمور ]فقرة[الحوار  في مربع ]المسافات البادئة والتباعد[الصفحة  في .3

 التالية:
  بعد النص[و ]النص قبل[ الإعدادات ، حدِّد]مسافة بادئة[ المساحةفي[ 

 .]خاص[و
  تباعد الأسطر[و ]بعد[و ]قبل[، حدِّد الإعدادات ]تباعد[ المساحةفي[. 
  للمحافظة على تباعد الأسطر بين الفقرات المطبَّق عليها نفس النمط، حدِّد

 .]عدم إضافة مسافة بين الفقرات التي لها نفس النمط[خانة الاختيار 
 في كل مربعات الحوار المفتوحة. ]موافق[انقر فوق  .4
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 المحتوى في أعمدة عرض
 عرض واحد يمتد علىمحتوى المستند في عمود بشكل افتراضي  Word 2013يعرض 

المحتوى في عمودين أو أكثر  عرضيمكنك اختيار و بين الهامشين الأيمن والأيسر.  الصفحة
 لإنشاء تخطيطات تشبه تلك المستخدَمة في الصحف والمجلات.

 

جزءاً من تحدِّد عندما و في أعمدة.  هطعامقأحد بأكمله أو  المستند يمكنك تنسيق
من في بداية و�اية التحديد  فواصل مقاطع Wordدرجِ قه في أعمدة، يُ المستند وتنسِّ 

المطبَّق فيها تنسيق الأعمدة. يملأ المحتوى العمود الأول على كل  أجل تخطيط المساحة
إحدى عندما تمتلئ كل الأعمدة في و قل إلى أعلى العمود التالي. تصفحة ثم ين

لكي تحدِّد  واصل أعمدةفقل المحتوى إلى الصفحة التالية. يمكنك إدراج ت، يناتالصفح
إ�اء أحد الأعمدة وبدء عمود آخر. ستصبح فواصل المقاطع وفواصل الأعمدة  مكان

 مرئية عندما تعرض علامات التنسيق في المستند.
أعمدة، يمكنك اختيار عمود واحد أو عمودين أو ثلاثة إلى عند تقسيم النص و 

. إذا كانت الخيارات اوٍ غير متس عرضٍ ذوي أو عمودين  متساوٍ  عرضٍ ذات أعمدة 
عدد وسيكون يمكنك تحديد عدد الأعمدة وعرضها. فاحتياجاتك، تلبي القياسية لا 

أن يكون عرض كل عمود نصف  ويتعينالأعمدة محدوداً بعرض الصفحة وهوامشها. 
 سنتيمتر) على الأقل. 0.27بوصة (أو 

  محتوى المستند في عدة أعمدة جمیعلتنسیق 
 ي مكان في المستند، لكن لا تحدِّد أي محتوى.ضع المؤشر في أ .1
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، انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب  .2
 ، ثم انقر فوق عدد الأعمدة الذي تريده.]الأعمدة[

 لتنسیق جزء من المستند في عدة أعمدة 
 .ةٍ حدِّد المحتوى المجاور الذي تريده أن يظهر في أعمد .1
، انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب  .2

 ، ثم انقر فوق عدد الأعمدة الذي تريده.]الأعمدة[

 لتغییر عرض قسم من الأعمدة 
، في ]تخطيط الصفحة[انقر في أي مكان في أحد الأعمدة. ثم في علامة التبويب  .1

مزيد من [ فوق ، وانقر]الأعمدة[انقر فوق الزر ثم ، ]إعداد الصفحة[المجموعة 
 .]الأعمدة

 :]موافق[، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق ]أعمدة[في مربع الحوار  .2
 أعمدة متساوية العرض[تحديد خانة الاختيار  قم بإلغاء[. 
  التباعد[أو الأبعاد  ]العرض[، غيرِّ الأبعاد ]عرض وتباعد[في المساحة[. 

 لعرض خطوط بین الأعمدة 
  خط بيني[، حدِّد خانة الاختيار ]أعمدة[في مربع الحوار[. 

 لإدراج فاصل أعمدة یدوي 
  انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،

 .]عمود[، ثم انقر فوق ]الفواصل[

 نماط على النصالأتطبیق 
وعات مسمّاة من تنسيقات الفقرات و/أو الأحرف يمكنك الأنماط عبارة عن مجم

. هناك خمسة بأكمله في المستند متسق كلبدلاً من التنسيق اليدوي لإنتاج   ااستخدامه
. أنواع الأنماط الأكثر قائمةجدول، و و مرتبط، و فقرة، و حرف، وهي أنواع من الأنماط: 

 التالي: يه هاستستخدمالتي شيوعاً 
لى أنواع ع متسق شكليمكنك استخدام هذه الأنماط لتطبيق    الفقراتأنماط  ●

الاقتباسات، و التسميات التوضيحية، و نص المتن، و مختلفة من الفقرات، كالعناوين، 
، ]2عنوان [و ]1عنوان [بعض الأنماط الفقرية المضمَّنة، كـ إن القوائم. و فقرات الو 

 مقترنة بمستو�ت المخطط التفصيلي.
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 الكلمات المحدَّدة. شكلكنك استخدام هذه الأنماط لتغيير يم   الأحرفأنماط  ●

 ما يلي: والتي تشمل، مواقعيمكنك رؤية الأنماط المتوفرة في عدة 
على الشريط، يعرض  ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  ]أنماط[في المجموعة  ●

وال الوقت معرض الأنماط الأنماط المحدَّدة. سيكون جزء من معرض الأنماط مرئياً ط
يعتمد عدد الأنماط المرئية على عرض �فذة بر�مجك ودقة  - ]أنماط[موعة المجفي 

 بأكمله. هيمكنك التمرير في المعرض أو توسيعه لعرضو  الشاشة.
كل الأنماط المتوفرة حالياً أو مجموعة فرعية تختارها بنفسك،    ]أنماط[ الجزءعرض ي ●

 ]أنماط[ الجزء. يمكنك عرض فقط مة حالياً كاختيارك مثلاً عرض الأنماط المستخدَ 
 تيح لك تطبيق كل الأنماط وإدارتها.ي وأو إخفاءه، وه

. a بالحرف الأحرف وأنماط فقرة، بعلامة الفقرات أنماط إلى يُشار ،]أنماط[ الجزء في
 .الذي يتضمنهالتنسيق يشرح يمكنك التأشير إلى أي نمط لعرض تلميح شاشة 

 عرض ستند المعروض في طريقة عرض المسودة أو طريقةفي الجهة اليسرى للم ●
 جزء مساحة النمط إسم النمط المطبَّق على كل فقرة. لايبينِّ التفصيلي،  المخطط

 أو النمط مساحة جزء عرض يمكنك .الأحرف أنماطيبينِّ جزء مساحة النمط 
 إخفاءه.
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تغییر عن طريق تعديل مظھر الأنماط  حوللمزيد من المعلومات    راجع أيضاً 
 ، "تنسیق المستندات".3-1مجموعات الأنماط، راجع القسم 

 لتطبیق نمط حرف 
حدِّد النص الذي تريد تنسيقه، أو ضع المؤشر في أي مكان في كلمة واحدة تريد  .1

 .اتنسيقه
 تطبيقه.الذي تريد  الحرفأو معرض الأنماط، انقر فوق نمط  ]أنماط[ الجزءفي  .2

 ةلتطبیق نمط فقر 
 حدِّد الفقرة التي تريد تنسيقها أو ضع المؤشر في أي مكان فيها. .1
 الذي تريد تطبيقه. الفقرةأو معرض الأنماط، انقر فوق نمط  ]أنماط[ الجزءفي  .2

 لتعدیل محتوى معرض الأنماط 
  الجزءفي  النمط فوقزر الماوس الأيمن بلإضافة نمط إلى معرض الأنماط، انقر 

 .]إضافة إلى معرض الأنماط[، ثم انقر فوق ]أنماط[
  أنماط[ الجزءالنمط في  فوقزر الماوس الأيمن بلإزالة نمط من معرض الأنماط، انقر[ 

 .]إزالة من معرض الأنماط[أو معرض الأنماط، ثم انقر فوق 

 [أنماط] في نافذة البرنامج الجزء لعرض 
  أنماط[، انقر فوق مشغِّل مربع حوار ]الرئيسية الصفحة[في علامة التبويب[. 

 [أنماط] الجزءالتمثیلات البصریة للأنماط في  لعرض 
  إظهار المعاينة[، حدِّد خانة الاختيار ]أنماط[في أسفل الجزء[. 

 مجموعة محدَّدة من الأنماط في الجزء [أنماط] لعرض 
 .]خيارات[، انقر فوق ]أنماط[في أسفل الجزء  .1
أو  ]مستخدَم[أو  ]مستحسن[، انقر فوق ]خيارات جزء الأنماط[في مربع الحوار  .2

 .]تحديد الأنماط لإظهارها[في القائمة  ]الأنماطكافة [أو  ]في مستند حالي[
أو  ]مستحسنك[أو  ]أبجدي[، انقر فوق ]تحديد كيفية فرز القائمة[في القائمة  .3

 .]حسب النوع[أو  ]يستند إلى[أو  ]خط[
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، ثم انقر فوق كأنماطٍ   عرضها تريد تيحدِّد خا�ت الاختيار لأنواع التنسيق ال .4
 .]موافق[

 النمط في مستندٍ  مساحةجزء  لعرض 
 المستند في طريقة عرض المسودة أو طريقة عرض المخطط التفصيلي. قم بعرض .1
 .]Wordخيارات [في مربع الحوار  ]خيارات متقدمة[الصفحة  قم بعرض .2
عرض جزء �حية النمط في [، أدخل رقماً موجباً في المربع ]عرض[المساحة في  .3

 .]موافق[. ثم انقر فوق ]طريقتي العرض "مسودة" و"مخطط تفصيلي"

 مسح التنسیقات والأنماط
 قد تريد من وقت لآخر إزالة التنسيقات أو الأنماط المطبَّقة يدو�ً من محتوى المستند.

 اطلمسح التنسیقات أو الأنم 
  ،لإزالة التنسيقات المطبَّقة يدوً� وإرجاع المحتوى المحدَّد إلى إعدادات الأنماط المطبَّقة

 .سافة+مفتاح المCtrlاضغط 
  قم بأحد الأمور التالية:]عادي[لإرجاع المحتوى المحدَّد إلى النمط ، 

  مسح الكل[، انقر فوق ]أنماط[في الجزء[. 
  انقر فوق زر ]خط[، في المجموعة ]لرئيسيةالصفحة ا[في علامة التبويب ،

 مسح التنسيق بأكمله.
  أنماط[، في الجزء ]عادي[لإرجاع كل المحتوى المطبَّق عليه نمط محدَّد إلى النمط[ ،

انقر فوق السهم الذي يظهر، ثم انقر فوق ثم ، مسحهأشر إلى النمط الذي تريد 
 نمط المحدَّد المطبَّقة حالياً.ال مثيلات. سيبينِّ إسم الأمر عدد ]مسح تنسيق[

ن عتمییز التمییز. لإزالة ال بإزالةالطرق القیاسیة لمسح التنسیق  لا تقوم  تلمیح
 لون تمییز النص، انقر فوق [بلا لون].زر النص المحدَّد، في قائمة 
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 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013حفظ نتائج المهام في نفس المجلد.". ا2/الهدف 
 ، ثم قم بتنفيذ الأمور التالية:]التنقّل[، قم بعرض الجزء Word_2-2 في المستند ●

  2عنوان [وطبّق النمط  ]3عنوان [بالنمط حدِّد كل العناوين المنسَّقة[ 
 ليها.ع

  عنوان "ملخص مالي". ثم استخدم أداة اللى ع ]1عنوان [طبّق النمط
 "المالية"البيا�ت  العنوانينسيق لتطبيق نفس النمط على نسخ التن

 ."ملاحظات البيان"و
  قه  ونسِّ  "مراجعة سريعة للمالية"بعد العنوان في بداية المستند، حدِّد النص

 اً تفصيلي اً شمل مخططكي يي لون. عدِّل التنسيق لبأ WordArt ككائن
حافات أو توهّج  ظل أومن دون ، لكن اً لنص، وانعكاسل تعبئةً و للنص، 

(في  ]مثلث لأسفل[مشطوبة أو استدارة ثلاثية الأبعاد. ثم طبّق التحويل 
واضبط ، سم 10عند  WordArt). اضبط عرض كائن ]انحراف[الفئة 

 الصفحة.على طه أفقياً النص المحيط خلفه، ثم وسّ مكانه بحيث يكون 
  واسع[عند لمستند بأكمله ات في ااضبط تباعد الفقر[. 
  ِّ(في هذا المستند فقط) بحيث يضيف مسافة بادئة  ]عادي[ل النمط عد

 إلى السطر الأول من كل فقرة.سم  1.27قدرها 
  ِّعرضٍ ذوي العنوان "ملاحظات البيان" كعمودين يلي ق المحتوى الذي نس 

خط عمودي. ابدأ محتوى العمود الثاني بالعنوان ويفصل بينهما  متساوٍ 
  "الخصوم الطارئة".

 كل التمارين بأقل عدد ممكن من النقرات. حلحاول    تراتیجیةاس
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 ترتيب النصوص والفقرات وتجميعها  2-3
 إدارة فواصل الصفحات

 فإنبين الهامشين العلوي والسفلي، مما يتّسع عندما يتضمن المستند محتوىً أكثر 
Word  فاصل  فاصل صفحات تلقائيإدراج من خلال صفحة جديدة يقوم بإنشاء)

 في مكانٍ  حات ينتقل إذا تغيرَّ المحتوى الذي يسبقه). إذا كنت تريد أن تفصل صفحةً صف
يمكنك إدراج فاصل صفحات فعادة،  Wordغير المكان الذي سيفصلها فيه  آخر

 يدوي.

مكان فواصل الصفحات  Wordر محتوى المستند، يغیرِّ يتحرب أثناء قیامك   تلمیح
 .ھالصفحات الیدوية التي تُدرجالتلقائیة، ولكن لیس مكان فواصل ا

 لإدراج فاصل صفحات یدوي 
  فاصل [، انقر فوق الزر ]صفحات[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب

 .]صفحات
  انقر فوق الزر ]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب ،

 في القائمة. ]صفحة[، ثم انقر فوق ]الفواصل[
 اضغط Ctrl+Enter. 

 لإزالة فاصل صفحات یدوي 
 قم بعرض رموز التنسيق. .1

لعرض رموز التنسیق، انقر فوق الزر [إظھار الكل] في المجموعة    تلمیح
 [فقرة] في علامة التبويب [الصفحة الرئیسیة].

انقر في الهامش الأيمن لتحديد فقرة فاصل الصفحات أو انقر على يمين فاصل  .2
 .Deleteاضغط المفتاح الصفحات، ثم 

 لإجبار فاصل صفحات قبل إحدى الفقرات 
 .]فقرة[أي مكان في الفقرة، ثم انقر فوق  فوقزر الماوس الأيمن بانقر  .1
الحدود [، في المساحة ]فقرة[في مربع الحوار  ]فواصل صفحات وأسطر[في الصفحة  .2

. ثم انقر فوق ]فاصل صفحات قبل[، حدِّد خانة الاختيار ]الفاصلة للصفحات
 .]موافق[
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إذا كان يجب أن يظھر فاصل صفحات دائماً قبل نوع معیَّن من الفقرات،    تلمیح
 .ةالإعداد [فاصل صفحات قبل] في نمط الفقرتضمین یمكنك ف، مثلاً  كعنوان

 إدارة فواصل الفقرات
 يسمىفالأخير فقط في أعلى الصفحة التالية،  اإذا انفصلت فقرةٌ بحيث يظهر سطره

 الأول فقط في أسفل صفحةٍ  اإذا انفصلت فقرةٌ بحيث يظهر سطرهو . اً �قص اً السطر سطر 
 يمكن أن تجعل. اً وحيدسطراً يسمى السطر ففي الصفحة التالية، أسطرها وتظهر بقية 

بشكل  Wordقراءة المستند المطبوع، لذا يحدِّد   الفردية هذه من الصعبنص الأسطر 
في أعلى وأسفل كل صفحة. لكن كما هو ن كحد أدنى وجوب أن يظهر سطراافتراضي 

بها البر�مج، يمكنك التحكم بالطريقة التي يفصل من عديدة أخرى  جوانبالحال مع 
Word مع بعضها البعضن بقاء الفقرات المرتبطة االفقرات وضم. 

 

لى فقرات فردية، أو يمكنك دمجھا في عالخیارات  ھذهيمكنك تطبیق    تلمیح
 .مثلاً  لعناصر المستند كالعناوين ھاتعرِّفلتي االأنماط 

 للتحكم بفواصل الفقرات 
  في مربع الحوار  ]فواصل صفحات وأسطر[حدِّد فقرة واحدة أو أكثر. في الصفحة

، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر ]الحدود الفاصلة للصفحات[، في المساحة ]فقرة[
 :]موافق[فوق 
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  الفقرة المحدَّدة على من فقط  اً واحد اً ترك سطر فاصل صفحات يوجود لمنع
 .]التحكم بالأسطر الناقصة/الوحيدة[، حدِّد خانة الاختيار صفحةٍ 

  إبقاء [الفقرة المحدَّدة، حدِّد خانة الاختيار  بعد فاصل صفحاتوجود لمنع
 .]مع التالية

  المحدَّدة، حدِّد خانة الاختيار  الفقرة فاصل صفحات ضمنوجود لمنع
 .]الأسطر مع بعضها[

  فاصل صفحات قبل الفقرة المحدَّدة، حدِّد خانة الاختيار وجود لإجبار
 .]فاصل صفحات قبل[

 إنشاء مقاطع المستند
 أجزاء مختلفة من المستندفي يمكنك تطبيق إعدادات مختلفة لتخطيط الصفحات 

بين  الفصل يتم .مقاطع إنشاء طريق عن تهاطباع وخيارات وتذييلاتها ورؤوسها وترقيمها
 ليس ضرور�ً وجود فاصل مقاطع في بداية المستند أو �ايته.و المقاطع بفواصل مقاطع. 

ق عندما  تلقائياً فواصل مقاطع قبل Word ، يدُرجِالمحتوى المحدَّد لعرض أعمدةٍ  تنسِّ
لا تُدرجَ أي فواصل ف بأكمله في أعمدة، اً المحتوى المحدَّد وبعده (إذا نسَّقتَ مستند

 مقاطع).
عند عرض علامات التنسيق، يظهر فاصل المقاطع كخط منقَّط مزدوج من علامة 

ونوع فاصل المقاطع في  "فاصل مقطعي"الفقرة السابقة إلى الهامش، مع وجود الكلمات 
 وسط الخط.

  ً  لإدراج فاصل مقاطع یدویا
  ر فوق الزر ، انق]إعداد الصفحة[، في المجموعة ]تخطيط الصفحة[في علامة التبويب

 ، انقر فوق أحد الخيارات التالية:]فواصل المقاطع[، ثم في القسم ]الفواصل[
  الصفحة التالية[الصفحة التالية، انقر فوق في لإنشاء مقطع يبدأ المحتوى[. 
  الصفحة الزوجية الترقيم التالية، انقر فوق  فيلإنشاء مقطع يبدأ المحتوى

 .]صفحة زوجية[
 الصفحة الفردية الترقيم التالية، انقر فوق  فيدأ المحتوى لإنشاء مقطع يب

 .]صفحة فردية[
  مستمر[لإنشاء مقطع لا يؤثر على فواصل الصفحات، انقر فوق[. 



 تنسيق النصوص والفقرات والمقاطع: 2الفصل 

116 
 

 المستندحد مقاطع لتحدید إعدادات مختلفة لأ 
 .االإعدادات التي تريد تغييره وقم بعرضالذي تريد تنسيقه، قطع ضع المؤشر في الم .1
. ثم حدِّد الإعدادات التي ]المقطع الحالي[، انقر فوق ]تطبيق على[القائمة في  .2

 .]موافق[تريدها، وانقر فوق 

يظھر الخیار [المقطع الحالي] في القائمة [تطبیق على] فقط عندما    تلمیح
 يحتوي المستند على عدة مقاطع.

 لإزالة فاصل مقاطع 
المقاطع مرئية، إذا كان هذا  قم بعرض علامات التنسيق لكي تصبح فواصل .1

 سيُفيدك.
 .Deleteالمفتاح  ، ثم اضغطهفاصل المقاطع أو انقر على يمين لتحديد اسحب .2

 

 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.2/الهدف ." 
 ذ الأمور التالية:، قم بتنفيWord_2-3 في المستند ●

  العملية"عنوان الأدرج فاصل صفحات قبل". 
  التي في القسم "التخطيط المسبق للمشروع"، حدِّد عناصر القائمة والفقرة

بقى على نفس الصفحة  لتق كل فقرة من الفقرات المحدَّدة . نسِّ تسبقها
 .تليهاكالفقرة التي 

 أو وحيدة على  لا يترك أسطر �قصةلكي  ]عادي[النمط  عدِّل
 الصفحات.

 ة صفح فيمنفصل يحتوي على القسم "تنفيذ المشروع" مقطع  قم بإنشاء
الأفقي وكل عند الاتجاه فقط هذا المقطع اتجاه  قم بتعيينه. خاصة ب

 .سم 5عند  ةربعالأ ههوامش
 طريقة عرضفي ]طباعة[المستند في الصفحة  قم بمعاينة  Backstage 

 تحقق من التغييرات.تل
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 مراجعة الأهداف
 تأكد أنك أصبحت تجُيد المهارات التالية قبل إ�اء هذا الفصل:

 إدراج النصوص والفقرات 2-1
 تنسيق النصوص والفقرات 2-2
 ترتيب النصوص والفقرات وتجميعها 2-3
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3  

 إنشاء الجداول والقوائم

 Microsoftترتبط المهارات التي يتم الاختبار فيها في هذا القسم من اختبار متخصص 
Office  لـMicrosoft Word 2013  ترتبط بإنشاء الجداول والقوائم وتعديلها. كما

 الأهداف التالية على وجه الخصوص بمجموعة المهارات التالية:

 الجداولإنشاء  3-1
 الجداولتعديل  3-2
 إنشاء القوائم وتعديلها 3-3

بعض أنواع محتوى المستند عندما يتم تقديمها في تنسيق  يكون من الأسهل قراءة
الجداول مفيدة جداً لتقديم تعُتبر في جدول أو قائمة.  لا سيما عندما يتم تقديمها؛ منظم

تقديم المعلومات لوسائل فعّالة  القوائم الرقمية هيو لتنظيم النص أيضاً. و البيا�ت الرقمية، 
التي لها ترتيب محدَّد أو التي تريد اختيار تسميات لها. تبينِّ القوائم النقطية مجموعات من 

منظم يكون أوضح كثيراً من عرض المعلومات في فقرة المعلومات غير المرتبّة في تنسيق 
 .طويلة

ائم النقطية والقوائم الرقمية دراسة وسائل إنشاء الجداول والقو  إلىيرشدك هذا الفصل 
 فرز بيا�ت الجدول؛ وتنفيذ عمليات حسابية في الجداول.و وتعديلها وتنسيقها؛ 

لإكمال التمارين في ھذا الفصل، تحتاج إلى ملفات التمارين    ملفات التمارين
المعلومات،  من لمزيد ".3/الھدفMOSWord2013الموجودة في مجلد ملفات التمارين "

 يل ملفات التمارين" في مقدمة ھذا الكتاب.راجع "تنز

 الجداولإنشاء   3-1
 إنشاء الجداول الأساسیة

في تقديمها  عنفي جدول  أكبر بكفاءةيمكن في أغلب الأحيان تقديم البيا�ت الرقمية 
الجداول كميات كبيرة من البيا�ت، أو البيا�ت المعقّدة، في تنسيق أسهل  تقدمفقرة نص. 
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 اً تتضمن الجداول رؤوسما كثيراً و م عن طريق تحديد بنيته في صفوف وأعمدة. فهالللقراءة و 
 لصفوف والأعمدة لشرح هدف البيا�ت أو معناها.ل

 يمكنك إنشاء جدول بعدة طرق:
خلية في فوق نقر الحدِّد عدد الصفوف والأعمدة التي تريدها من شبكة. ويؤدي  ●

النص. يتألف الجدول من عدد  الشبكة إلى إدراج جدول فارغ عرضه بعرض عمود
في الشبكة، ويكون ارتفاع كل صف سطراً واحداً  احدَّدتهالتي الصفوف والأعمدة 

 .عمدة متساو�ً الأكل عرض  و 
إدراج [مربع الحوار  في حدِّد عدد الأعمدة والصفوف، وعرض الجدول وأعمدته، ●

 .]جدول
. يتم بشكل يدوي دهلحجم الذي تريبايحتوي على صفوف وأعمدة  ارسم جدولاً  ●

كون ي، لكن سشبكةٍ  على ببعضها من خلال الانطباقالخلا� التي ترسمها  ربط
بعد رسم الجدول، و حجم الصفوف والأعمدة وتباعدها. في  قدر من التحكملديك 

ل حجم الجدول والأعمدة والصفوف يعدتو  هايمكنك محو أجزاءه التي لا تريد
 للجداول. ]تخطيط[لأدوات باستخدام الأدوات في علامة تبويب ا

المساطر أو خطوط الشبكة لتساعدك في  عرضعند رسم جدولٍ، يمكنك    تلمیح
 وضع الخطوط.

 عرض محدَّد أو نسبي.ذي حوِّل النص المحدَّد إلى جدول  ●

في  Microsoft Excelيمكنك أيضاً إدراج بیانات موجودة من ورقة عمل    استراتیجیة
اختبارك بشأن على الأرجح  Wordشھادة  في اختبارلن يتم ، لكن Wordمستند 

 مع بعضھا البعض. Microsoft Officeاستخدام برامج  الأمور المعقدة في
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بحدود أو  يتم تخطيطها في المعتادفي المستند كمجموعة من الخلا�،  الجدول يظهر
ة في بعض الجداول السريعة). وخطوط الشبكة غير نشط الحدود شبكة (تكون خطوط

 علامة �اية الصف.بكل صف ينتهي  تحتوي كل خلية على علامة �اية الخلية، و و 

ويمكن  ،خطوط شبكةيسمیان  Word 2013في  نران منفصلاصعنھناك    تلمیح
استخدام كلیھما مع الجداول. من المجموعة [إظھار] في علامة التبويب [عرض]، 

على وضع المحتوى  التي تساعدك في مستندخطوط شبكة اليمكنك عرض 
من المجموعة [جدول] في علامة تبويب الأدوات [تخطیط]، يمكنك عرض والصفحة. 

 عرِّف خلايا الجدول.تالتي  خطوط شبكة الجدول

 تغيير الحجم ومؤشراليمنى العليا في زاويته  تحريك مؤشرعندما تشير إلى جدولٍ، يظهر 
أدوات [علامتا تبويب تظهر عندما يتواجد المؤشر في جدول، و اليسرى. السفلية في زاويته 

 على الشريط. - ]تخطيط[و ]تصميم[هما  - ]الجدول

 

وتكون في المظھر،  متطابقةعلامات نھاية الخلیة وعلامات نھاية الصف    تلمیح
 ومؤشرالنقل  شرمؤيظھر وفقط عندما تعرض علامات التنسیق في المستند. مرئیة 

 فقط في طريقة عرض تخطیط الطباعة وطريقة عرض تخطیط الويب. تغییر الحجم

 تحویل بین النص والجداولال
، كما هو متسقةٌ سهل جداً تحويل النص إلى جدول عندما يكون للنص بنيةٌ من ال

أو لة بعلامات جدو  ةيمكنك تحويل إدخالات الخلا� المفصولو الحال في القائمة المبوَّبة. 
، يمكنك تحويل أي جدول إلى وبطريقة مماثلةعلامات فقرات أو حرف آخر. أو فواصل 

 .المذكورة هنا نص مفصول بنفس الأحرف
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 خیارات الاحتواء التلقائي تعیین
، أو من علامة تبويب ]أو تحويل نص إلى جدول ]إدراج جدول[في مربع الحوار 

، يمكنك تحديد عرضٍ دقيقٍ أو نسبيٍ في أي وقت بعد إنشاء جدولٍ  ]طتخطي[الأدوات 
. أسلوب الاحتواء ]أسلوب الاحتواء التلقائي[ اتخيار أحد تحديد من خلال للجدول 

م عرض الصفحة المتوفر  ، وهو]تلقائيلعمود: لعرض ثابت [التلقائي الافتراضي هو  يقسِّ
 :ما يلي تواء التلقائي الأخرىخيارات أسلوب الاح تشملأعمدة متساوية. إلى 

 لعرض المحدَّد.باأعمدة  والذي يقوم بإنشاء، بُعدٍ ب ]لعمودلعرض ثابت [ ●
الأعمدة بالعرض الذي يكفيها  يقوم بإنشاءالذي و ، ]احتواء تلقائي للمحتو�ت[ ●

 توي على محتو�تها.لكي تحفقط 
عرض الصفحة  دعنالذي يضبط عرض الجدول و ، ]احتواء تلقائي ضمن النافذة[ ●

على  تطبيقه عندنِسب الأعمدة أو يحافظ على  ،أعمدة متساوية ويقوم بإنشاء
 عرض نسبي.ذات أعمدة فيه جدول 

 ةتداخلمعدة جداول جعل 
البيا�ت في تنسيق سريع  لعرض ةليمعظم الأشخاص على اعتبار الجدول وساعتاد 

إبداعية. لنفترض مثلاً ق بطر . لكن بإمكان الجداول أيضاً تنظيم صفحاتك هسهل فهمي
إنشاء  يه ذلكلتحقيق طريقة أبسط إن جدولين جنباً إلى جنب.  عرضأنك تريد 

لا خطوط شبكة. يمكنك عندها بصف طويل واحد وعمودين عريضين و ذي جدول 
في الخلية الأولى والجدول الآخر في الخلية الثانية. عندها ستبدو تلك الجداول  إدراج جدولٍ 

 جنباً إلى جنب.�ا موضوعة وكأالمتداخلة 
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، يمكنك إنشاء جدول متداخل من الصفر، بتنسيق العاديةالجداول  فيكما هو الحال و 
إما يدو�ً أو  متداخلٍ  ، ويمكنك تنسيق جدولٍ Excelمعلومات موجودة أو بإدراج بيا�ت 

 باستخدام أحد أنماط الجداول الجاهزة.

 وصالعناصر كالنص اً منم مزيجلة لتنظِّ يمكنك استخدام الجداول المتداخ   تلمیح
 .التخطیطیة اتوالجداول والمخططات والرسوم

 لإدراج جدول 
 .]جدول[، انقر فوق الزر ]جداول[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1
لتحديد عدد الأعمدة والصفوف التي  ولأسفلفي الشبكة، حرّك المؤشر يساراً  .2

 لخلية اليسرى السفلى في التحديد.تريدها، ثم انقر فوق ا
 أو 
، ثم انقر ]جدول[، انقر فوق الزر ]جداول[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]إدراج جدول[فوق 
، حدِّد عدد الأعمدة ]حجم الجدول[، في الناحية ]إدراج جدول[في مربع الحوار  .2

 والصفوف التي تريد شملها في الجدول.
، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق ]أسلوب الاحتواء التلقائي[ ةالمساحفي  .3

 :]موافق[
  لأعمدة الجدول. اً ، ثم حدِّد عرضاً قياسي]عرض ثابت للعمود[انقر فوق 
  لائم تأعمدة الجدول ل لتحديد حجم ]احتواء تلقائي للمحتو�ت[انقر فوق

أقل من عرض يكون أن عرض الجدول الناتج عن ذلك بإمكان محتو�تها. 
 الصفحة.

  ضمن هوامش يتّسع لإنشاء جدول  ]احتواء تلقائي ضمن النافذة[انقر فوق
 الحجم. ةأعمدة متساوي اً إلىمقسَّميكون و  ةالصفح
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 لرسم جدول 
، ثم انقر ]جدول[، انقر فوق الزر ]جداول[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]رسم جدول[فوق 
تغيرَّ المؤشر إلى قلم، اسحب أفقياً وعمودً� في المستند لتعريف الحافات عندما ي .2

 عمود واحد أو صف واحد أو خلية واحدة.لتعريف الخارجية للجدول أو 
لإنشاء خلا� إضافية، أو ارسم حدود الأعمدة والصفوف داخل  قم بالسحب .3

 الخلية الأولى.
 لإيقاف تشغيل مؤشر رسم الجدول. Escاضغط  .4

جدول موجود باستخدام الأوامر [رسم في يمكنك إضافة خطوط وإزالتھا    تلمیح
في علامة تبويب الأدوات [تخطیط]. يمكنك  ]رسم[مجموعة الجدول] و[ممحاة] في 

طريق ضبط الخیارات في  عن ھاولون ھاتغییر نمط حدود الجداول المرسومة ووزن
الأمر [ناسخ  م] ثم استخدامالمجموعة [حدود] في علامة تبويب الأدوات [تصمی

 الحدود].

 لتحویل النص المحدَّد إلى جدول 
 حدِّد النص الذي تريد تحويله إلى جدول. .1
، ثم انقر ]جدول[، انقر فوق الزر ]جداول[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .2

 .]تحويل النص إلى جدول[فوق 
 ]حجم الجدول[ل الإعدادات ، عدِّ ]تحويل نص إلى جدول[في مربع الحوار  .3

 .]موافق[، حدِّد نوع فاصل النص، ثم انقر فوق ]أسلوب الاحتواء التلقائي[و

 لتحویل جدول إلى نص 
 انقر في أي مكان في الجدول. .1
تحويل [، انقر فوق الزر ]بيا�ت[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]إلى نص
، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق ]ويل جدول إلى نصتح[في مربع الحوار  .3

 :]موافق[
  الفاصلة المنقوطة[أو  ]علامات الجدولة[أو  ]علامات الفقرات[انقر فوق[ 

 العناصر القياسية.هذه لفصل محتوى خلا� الجدول بأحد 
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  لفصل النص المجاور ، ثم أدخل أي حرف واحد في مربع ]غير ذلك[انقر فوق
 الحرف.بذلك ى خلا� الجدول محتو 

 ً  إدراج جداول منسَّقة مسبقا
والجداول المحوَّلة من نص، يمكنك إنشاء جداول سريعة، الفارغة بالإضافة إلى الجداول 

 العينةيمكنك استبدال البيا�ت كما .  عينةجداول منسَّقة مسبقاً تحتوي على بيا�ت وهي 
 جدول آخر. تنسيق مثلما تفعل مع أيالل يعدتو ببيا�تك 

الجداول البسيطة، و من التقويمات،  مجموعةً متنوعةً ة ضمَّنالجداول السريعة الم تشمل
من بعض الجداول بيا�ت وهمية  وتعرضالعناوين الفرعية، والقوائم المبوَّبة. ذات الجداول و 

 تخطيط الجدول.أجل إبراز 

 

 شھر محدَّدعند لتقويم في الجدول السريع برمجیاً محتوى الا يمكن تعیین    تلمیح
دة؛   سنةتخصّ . يمكنك إنشاء تقويمات اً استبدال المعلومات يدويعلیك وسنة محدَّ

تحديد قالب تقويم من الصفحة [جديد] في ما من خلال أو سنة أكاديمیة ما تقويم 
 .Backstageطريقة عرض 

 
معرض  فيما في ذلك المحتوى) يمكنك حفظ جداولك المخصصة (ب   استراتیجیة

الجداول السريعة لكي تتمكن بسھولة من إدراج بنیة وبیانات جدول مستخدَم كثیراً 
دراج الجداول لإ تغطیةً  77-418 الاختبارأھداف  نطاقفي أي مستند. يتضمن 

قة مسبقاً.  ، بما في ذلك الجداول السريعة، ةحفظ كتل الإنشاء المخصصوالمنسَّ
 .Word 2013، خبیر 77-419 الاختبارأھداف  نطاق منجزء  التي ھي
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 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.3/الهدف ." 
 بفواصل صفحات: ةً الجداول التالية في مستند جديد، مفصول قم بإنشاء ●

  أربعة صفوف. تأكد أن  وارتفاععمدة ثلاثة أ بعرضجدول قم بإنشاء
 .سم بالضبط 3.8كل عمود هو عرض  

  أن تأكد عرض خمسة أعمدة وارتفاع ستة صفوف. بجدول قم بإنشاء
الأعمدة ذات عرضٍ أن عرض الجدول هو نفسه عرض الصفحة، و 

 متساوٍ.
  الجدول السريع [مصفوفة].قم بإنشاء 
  وارتفاعه حوالي ربُع ة الصفحارسم جدولاً عرضه حوالي نصف عرض

م الجدول إلى أربع  أعمدة وستة صفوف. ةارتفاع الصفحة. قسِّ
العنوان "جدول رسوم تلي التي المجدولة ، حوِّل القائمة Word_3-1 في المستند ●

عمودين وأربعة صفوف. تأكد أن عرض كل عمود بجدول إلى الاستشارة" 
العنوان "رسم الرحلة تلي تي بنفس عرض محتو�ته فقط. ثم حوِّل المعلومات ال

 عرضه بعرض الصفحة.و عمودين وستة صفوف ذي جدول إلى المحلية" 
 

 ل الجداوليعدت  3-2
 تنسیق الجداول

، لتنسيق جدولٍ بسرعة وبشكل محترف، يمكنك تطبيق أحد أنماط الجداول المضمَّنة
نص، وسمات أخرى ألوان الو خيارات التظليل، و الحدود،  مجموعة متنوعة منتضمن ت والتي

ق جدولاً، يمكنك اختيار عناصر الجدول التي و  لإعطاء الجدول مظهراً محترفاً. عندما تنسِّ
عمود، ويمكنك  آخرأو أول ، كصف الرؤوس أو صف المجموع أو يهاعل التأكيدتريد 

 أكثر. ةعمدة أو صفوف مرتبطة لجعل المحتو�ت مقروءبأتنسيق الجدول 

حدود أو تنسیق عن طريق بصرياً  ةخلايا الجدول مُمیزِّ وافحعندما لا تكون    تلمیح
عرِّف حافات خلايا تآخر، يمكنك عرض خطوط الشبكة غیر القابلة للطباعة التي 

 الجدول.
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 لتطبیق نمط جدول مضمَّن 
 انقر في أي مكان في الجدول الذي تريد تنسيقه. .1
، انقر فوق النمط ]أنماط الجداول[، في معرض ]تصميم[وات في علامة تبويب الأد .2

 المضمَّن الذي تريد تطبيقه.

 عناصر الجدول لإبراز 
  حدِّد ]خيارات أنماط الجدول[، في المجموعة ]تصميم[في علامة تبويب الأدوات ،

 .ا تريد التشديد عليهتيخا�ت اختيار عناصر الجدول ال

  ً  لتنسیق عناصر الجدول یدویا
  لتظليل الخلا� أو الأعمدة أو الصفوف، حدِّد العنصر ثم في علامة تبويب الأدوات

وحدِّد اللون الذي  ]التظليل[، انقر فوق سهم ]أنماط الجدول[في المجموعة  ،]تصميم[
 تريده.
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  في المجموعة ]تصميم[لتغيير لون الحدود أو عرضها، في علامة تبويب الأدوات ،
الخط، ولون القلم الذي تريده، ثم  وعرضنمط الخط، و الحدود، ، حدِّد نمط ]حدود[

 قم بأحد الأمور التالية:
  انقر فوق تكوين الحد الذي تريد إدراجه بالإعدادات ]حدود[في قائمة ،

 المحدَّدة.
  ثم انقر فوق حدود الجدول الفردية لتطبيق ]�سخ الحدود[انقر فوق الزر ،

 الإعدادات المحدَّدة.
 ة حدود الخلا� المحدَّدة، قم بأحد الأمور التالية:لإزال 

  ثم في ا تريد إزالة الحدود منهتيالصفوف أو الأعمدة الالخلا� أو حدِّد .
، ]حدود[، في قائمة ]حدود[، في المجموعة ]تصميم[علامة تبويب الأدوات 

 .]بلا حدود[انقر فوق 
  زر ال، انقر فوق ]رسم[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات

 ]ممحاة[زر ال، ثم انقر فوق حدود الجدول الفردية لإزالتها. انقر فوق ]ممحاة[
 بعيداً عن الجدول لإيقاف تشغيل الميزة.نقر ، أو اEscاضغط أو مرة أخرى، 

 ئھاخطوط شبكة الجدول أو إخفا لعرض 
  عرض [فوق الزر ، انقر ]جدول[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات

 .]خطوط الشبكة

 لتنسیق النص في الجداول 
  ِّعلى الأزرار من خلال النقر فوق ،العاديتفعل مع النص  قه مثلماحدِّد النص ونس 

في علامة التبويب  ]أنماط[و ]فقرة[و ]خط[المجموعات  فيو  المصغَّر الأدوات شريط
 .]الصفحة الرئيسية[

 تعدیل بیانات الجدول
يمكنك كما نصوص وأرقام ورسوم في خلا�ه.  إدخال دول، يمكنك بعد إنشاء ج

 تحرير المعلومات مثلما تفعل مع النص العادي.

 فرز بیانات الجدول
يمكنك فرز البيا�ت ضمن الجدول حسب محتو�ت عمود واحد أو أكثر فيه. يفرز 

Word صفوف البيا�ت في جدولك فقط، وليس صف الرأس (إذا حدَّدتَ أن الجدول 
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(إذا كنت قد نسَّقتَ الإجمالي ) أو صف ]فرز[في مربع الحوار يحتوي على صف رأس 
 ).]خيارات أنماط الجدول[صف مجموع في المجموعة 

جدول يحتوي على عدة أعمدة وعدة صفوف بیانات وراقب  قم بإنشاء   استراتیجیة
الي ، مع صف رأس ومن دونه، ومع صف إجمةتأثیر فرز الجدول حسب أعمدة مختلف

 فرز.الفھم عملیة كي تومن دونه، ل

 

 لفرز بیانات الجدول 
 انقر في أي مكان في الجدول. .1
 .]فرز[، انقر فوق الزر ]بيا�ت[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2
 :]موافق[، قم بما يلي، ثم انقر فوق ]فرز[في مربع الحوار  .3

العمود الرئيسي الذي تريد فرز المحتوى ، حدِّد ]فرز حسب[ المساحةفي  أ.
) إذا لزم الأمر لضبط ترتيب ]تاريخ[أو  ]رقم[أو  ]نص[نوع المحتوى (و حسبه، 

 .]تنازلي[أو  ]تصاعدي[الفرز الرقمي الصحيح، و
 معيارَي فرز متداخلين إضافيينما يصل إلى ، حدِّد ]ثم حسب[ المساحة في ب.

 .وقم بتكوين ذلك

 لجداولاستخدام الصیغ في ا
، يمكنك Wordفي جدول الموجودة عندما تريد تنفيذ عملية حسابية على الأرقام 

. يمكنك إنشاء صيغ في جداول ]صيغة[صيغة باستخدام الأدوات في مربع الحوار إنشاء 
Word 2013 ستخدم الدالات التالية:ت 
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● ABS()   طلقة (الموجبة) ت
ُ
 قيمة الخلية المحدَّدةلعيد القيمة الم

● D()AN   عيد القيمة تtrue ةإذا كانت كل الوسيطات في الصيغة صحيح 
● AVERAGE()   عيد المعدل الوسطي لقيم الخلا� المحدَّدةت 
● COUNT()   عيد عدد الخلا� في نطاق الخلا� المحدَّدت 
● DEFINED()    إذا كان قد تم تعريف  1عيد تتقيِّم وسيطة محدَّدة في الصيغة و

 عيد خطأً تأو  ،ا كان لم يتم تعريفهاإذ 0الوسيطة و
● FALSE()   عيد قيمة الإخراج البديلة تfalse 
● IF()   تعيد عيد قيمةً إذا كان الشرط صحيحاً و تفي الصيغة و  اً محدَّد اً قيِّم شرطت

 أخرى إذا كان الشرط خاطئاً قيمةً 
● INT()   تدوِّر رقماً نزولاً إلى أقرب رقم صحيح 
● MAX()   قيمة القصوى في نطاق الخلا� المحدَّدتعيد ال 
● MIN()   تعيد القيمة الدنيا في نطاق الخلا� المحدَّد 
● MOD()   عيد باقي عملية القسمةت 
● NOT()   أو القيمة لها عيد عكس القيمة المعطاة تtrue  أوfalse المحسوبة 
● OR()   لصيغةقيمتين بناءً على المعايير المحدَّدة في االعيد إحدى ت 
● PRODUCT()   عيد حاصل ضرب قيم الخلا� المحدَّدةت 
● ROUND()   إلى عدد الأعداد المحدَّدة اً رقم تقرب 
● SIGN()   أو اً إذا كان الرقم صفر  0أو ، اً إذا كان الرقم موجب 1عيد القيمة ت ، 

 اً إذا كان الرقم سالب -1
● SUM()   عيد مجموع قيم الخلا� المحدَّدةت 
● )TRUE(   عيد قيمة الإخراج البديلة تtrue 
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(=)، يليها إسم دالة، يليها مرجع نسبي أو مُطلق  يساويتتألف الصيغة من علامة 
. يمكنك الإشارة إلى الخلا� كـ ا تريد تنفيذ العملية الحسابية عليهتيإلى الخلا� ال

ABOVE  أوBELOW  أوRIGHT  أوLEFT، النطاق.  أو الخلية عنوان ماتخداس أو
مثلاً. يمكن عنونة عدة  A1 -عنوان الخلية هو تركيبةٌ من حرف العمود ورقم الصف 

 ةيتألف من الخلية اليمنى العليا والخلية اليسرى السفلى مفصول خلا� متجاورة كنطاقٍ 
 .مثلاً  A1:B4ـ بنقطتين، ك

 يد احتساب الصيغة.يجب أن تعففي صيغة،  ةمستخدَ مإذا غيرّتَ قيمةً و 

 لاحتساب مجموع عمود قیم في جدول 
 انقر فوق الخلية في الجدول حيث تريد أن يظهر المجموع. .1
 .]صيغة[، انقر فوق الزر ]بيا�ت[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2
 .]الصيغة[ربع المأدخل الصيغة التي تريد استخدامها في  .3
 أو 
، حدِّد الدالة التي تريد إدراجها. ثم أدخل مرجع الخلية بين ]لصق الدالة[في القائمة  

 قيم التي تتطلبها الصيغة.الوسيطات أو وكل الأقواس 
 الرمزإلحاق من أجل ، انقر فوق تنسيق إخراج القيم ]التنسيق الرقمي[في القائمة  .4

 .]الصيغة[ربع الم فيالصحيح لذلك التنسيق 
 .]موافق[، انقر فوق ]صيغة[في مربع الحوار  .5

 صیغ الجدول وتعدیلھا لعرض 
 القيمة، ثم انقر  فوقزر الماوس الأيمن ب، انقر االصيغة بدلاً من قيمته رموز لعرض

 .]تبديل رموز الحقول[فوق 
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  القيمة، ثم انقر  فوقزر الماوس الأيمن بلإعادة احتساب قيمة الصيغة يدو�ً، انقر
 .]تحديث الحقل[فوق 

  لتعديل صيغة موجودة، انقر فوق قيمة الصيغة، ثم في علامة تبويب الأدوات
 .]صيغة[، انقر فوق الزر ]بيا�ت[، في المجموعة ]تخطيط[

 تعدیل بنیة الجدول
فيما الأساسية لتحقيق ذلك  تتمثل الطرقيمكنك تعديل بنية الجدول في أي وقت. 

 :يلي
 .هاوف أو عرضارتفاع الجدول أو الأعمدة أو الصفتغيير  ●
 .هاج صفوف أو أعمدة أو خلا� أو حذفا در إ ●
 عدة خلا�.إلى م خلية واحدة يقستدمج عدة خلا� في خلية واحدة أو  ●
 ل المحاذاة والتباعد ضمن الخلا�.يعدت ●

 

 لتحدید عناصر الجدول 
  .في انقر في أي مكان في الجدول أو العمود أو الصف أو الخلية الذي تريد تحديده

، انقر ]تحديد[، في قائمة ]جدول[، في المجموعة ]تخطيط[علامة تبويب الأدوات 
 .]جدولتحديد [أو  ]د صفيدتح[أو  ]عمودتحديد [أو  ]تحديد خلية[فوق 

  النقل الذي يظهر خارج زاويته  فوق مؤشر، ثم انقر يهدول، أشر إلالجلتحديد
 اليمنى.العلوية 
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الذي  المؤشرالتأشیر إلیه ثم سحب لال من خيمكنك نقل الجدول    تلمیح
لتحديد الجدول، ثم  فوق المؤشرالیمنى. أو انقر  العلوية زاويته يظھر في

 استخدم أوامر القص واللصق.

  ٍشير إلى يالأيمن. عندما يتغيرَّ المؤشر إلى سهم أبيض  ه، أشر إلى حدلتحديد صف
 نقرة واحدة. فوقه اليسار، انقر

  ٍعندما يتغيرَّ المؤشر إلى سهم أسود يشير حده العلويإلى  ، أشرلتحديد عمود .
 نقرة واحدة.فوقه نزولاً، انقر 

  ٍالأيمن. انقراً مثلثاً أو انقر فوق حده ها، انقر لتحديد خلية 
  لتحديد خلا� متجاورة، انقر فوق الخلية الأولى، اضغط المفتاحShift  باستمرار، ثم

 اضغط مفاتيح الأسهم.

 بع الحوار [خصائص الجدول]مر لعرض 
  خصائص الجدول[زر الماوس الأيمن في أي مكان في الجدول، ثم انقر فوق بانقر[. 
 أو 
 الجدول.في انقر في أي مكان في الجدول أو حدِّد أي عنصر  .1
، انقر فوق الزر ]جدول[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]خصائص[

  خصائص الجدول[من مربع الحوار لتعدیل الخصائص[ 
  حدِّد طريقة تفاعل الجدول مع النص و ، اضبط عرض الجدول، ]جدول[في الصفحة

 .هلا�لخ، وخيارات الحدود والتظليل، بما في ذلك الهوامش الداخلية له المحيط
  ما إذا كان بإمكان الصفوف و ، اضبط ارتفاع الصفوف المحدَّدة، ]صف[صفحة الفي

الصفحات (في حال كان الجدول أعرض من الصفحة)، وما إذا  بين  أن تنفصل
صف الرأس في أعلى كل صفحة عندما يكون الجدول أطول من سيتم تكرار كان 

 صفحة واحدة.

یتوفر لذا س ،لى الجدول بأكملهعينطبق الخیار [التكرار كصف رأس]    تلمیح
تحديد ھذا إن جدول. الخیار فقط عندما يتواجد المؤشر في الصف العلوي للھذا 

الخیار يساعد قراء المستند على فھم بیانات الجداول متعددة الصفحات 
محتويات تفسیر لأجھزة المُساعِدة كقارئات الشاشة لبسھولة أكبر. كما يتیح 

 الجدول بشكل صحیح.

  اضبط العرض المفضّل للعمود المحدَّد أو الأعمدة المحدَّدة.]عمود[صفحة الفي ، 
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  الذي لنص ل، اضبط عرض الخلا� المحدَّدة والمحاذاة العمودية ]خلية[فحة صالفي
ضبط الهوامش الداخلية للخلا� تهذه الصفحة ل في ]خيارات[. انقر فوق الزر فيها

 الفردية والتفاف النص فيها.

  ٍمحدَّدٍ  لتغییر حجم جدول 
  كنت تريد   في الزاوية اليسرى السفلى للجدول. إذا تغيير الحجماسحب مقبض

 Shiftاضغط المفتاح فالمحافظة على نسبة ارتفاع الجدول إلى عرضه الأصلية، 
 .تغيير الحجمباستمرار بينما تسحب مقبض 

 حدِّد عرض الجدول ]خصائص الجدول[في مربع الحوار  ]جدول[الصفحة  في ،
 .]موافق[بالسنتيمتر أو كنسبة مئوية من عرض الصفحة المتوفر، ثم انقر فوق 

د القیاسات بالسنتیمتر في ھذا الكتاب. يمكنك استخدام    لمیحت أي سنحدِّ
 .محلیة لديكوحدة قیاس 

  ٍمحدَّدٍ  لتغییر ارتفاع صف 
 .اسحب الحد السفلي للصف إلى الأعلى أو الأسفل 
 .اسحب علامة تعديل صف الجدول على المسطرة العمودية إلى الأعلى أو الأسفل 
 غيرِّ قيمة ارتفاع ]حجم الخلية[، في المجموعة ]تخطيط[وات في علامة تبويب الأد ،

 صف الجدول.
 حدِّد ارتفاع الصف الدقيق ]خصائص الجدول[في مربع الحوار  ]صف[الصفحة  في ،

 .]موافق[أو الأدنى، ثم انقر فوق 

عندما  من الازديادمكنِّ ارتفاع الصف لصف يُ لإن تحديد ارتفاع أدنى    تلمیح
وحدات بالقیاس. يمكنك ضبط ارتفاع الصف ذلك ع محتوى الخلیة يتخطى ارتفا
عندما تحفظ  سنتیمتريحوِّل القیاس إلى  Word)، لكن pxبكسل أو كالبكسل (

 التغییرات.

  في  ]حجم الخلية[مع تحديد عدة صفوف، انقر فوق زر توزيع الصفوف في المجموعة
التحديد ثم انقر  فوقالأيمن  زر الماوسب، أو انقر ]تخطيط[علامة تبويب الأدوات 

 .]توزيع الصفوف بشكل متساوٍ [فوق 

  ٍمحدَّدٍ  لتغییر عرض عمود 
  ًالحد الأيسر للعمود لضبطه عند أضيق عرض يلائم محتو�ته.فوق انقر نقراً مزدوجا 
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 .اسحب الحد الأيسر للعمود إلى اليمين أو اليسار 
 لأفقية إلى اليمين أو اليسار.اسحب علامة نقل عمود الجدول على المسطرة ا 
  غيرِّ قيمة عرض ]حجم الخلية[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات ،

 عمود الجدول.
 حدِّد عرض العمود ]خصائص الجدول[في مربع الحوار  ]عمود[الصفحة  في ،

 .]موافق[بالسنتيمتر أو كنسبة مئوية من عرض الجدول، ثم انقر فوق 
 في  ]حجم الخلية[عدة أعمدة، انقر فوق زر توزيع الأعمدة في المجموعة  مع تحديد

التحديد ثم انقر  فوقزر الماوس الأيمن ب، أو انقر ]تخطيط[علامة تبويب الأدوات 
 .]توزيع الأعمدة بشكل متساوٍ [فوق 

 لإدراج صفوف أو أعمدة 
 ف آخر، أو إلى أشر إلى الحافة اليمنى للجدول، بين الصفين حيث تريد إدراج ص

آخر. يظهر مؤشر إدراج عمود عمودين حيث تريد إدراج الالحافة العليا للجدول بين 
علامة جمع عندما تقترب من نقطة إدراج ممكنة (بعد أي صف أو عمود فيه رمادي 

لإدراج الصف أو  فوقه موجود). عندما يصبح مؤشر الإدراج أزرق اللون، انقر
 .في ذلك المكانالعمود 

  المفتاح المؤشر في الخلية الأخيرة للجدول، ثم اضغط ضعTab  لتمديد الجدول
 بمقدار صف واحد.

 أو 
أو الصف المجاور للمكان حيث تريد إضافة عمود أو العمود انقر في أي مكان في  .1

 صف واحد، أو حدِّد عدد الأعمدة أو الصفوف التي تريد إدراجها.
، انقر فوق ]صفوف وأعمدة[في المجموعة ، ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]إدراج لليسار[أو  ]إدراج لليمين[أو  ]إدراج لأسفل[أو  ]إدراج لأعلى[
 أو 
أو  ]إدراج لأعلى[، ثم انقر فوق ]إدراج[على شريط الأدوات المصغَّر، انقر فوق الزر  

 .]إدراج لليسار[أو  ]إدراج لليمين[أو  ]إدراج لأسفل[

 لإدراج خلایا 
، أو حدِّد عدد الخلا� التي تريد التي تريد إدراج خلية جديدة بجوارهاانقر فوق الخلية  .1

 إدراجها.
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صفوف [، انقر فوق مشغِّل مربع حوار ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2
 .]وأعمدة

، حدِّد كيف يجب نقل الخلا� المجاورة لكي تتّسع ]إدراج خلا�[في مربع الحوار  .3
 .]موافق[الخلا� الجديدة، ثم انقر فوق  الخلية أو

 لحذف جدول أو صفوف أو أعمدة 
انقر في أي مكان في الجدول أو الصف أو العمود الذي تريد حذفه، أو حدِّد  .1

 الصفوف أو الأعمدة التي تريد حذفها.
، في قائمة ]صفوف وأعمدة[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]حذف جدول[أو  ]حذف أعمدة[أو  ]حذف صفوف[ر فوق ، انق]حذف[
 أو 
أو  ]حذف صفوف[، انقر فوق ]حذف[على شريط الأدوات المصغَّر، في قائمة  

 .]حذف جدول[أو  ]حذف أعمدة[

 لحذف خلایا 
 .اانقر فوق الخلية، أو حدِّد الخلا� التي تريد حذفه .1
، انقر فوق الزر ]صفوف وأعمدة[عة ، في المجمو ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]حذف خلا�[، ثم انقر فوق ]حذف[
 أو 
 .]حذف خلا�[، ثم انقر فوق ]حذف[على شريط الأدوات المصغَّر، انقر فوق الزر  
، حدِّد كيف يجب أن تنتقل الخلا� المجاورة لاستبدال ]حذف خلا�[في مربع الحوار  .3

 .]موافق[ر فوق الخلية أو الخلا� المحذوفة، ثم انق

 لإنشاء خلایا تمتد على عدة صفوف أو أعمدة 
  ثم في علامة تبويب الأدوات ربطها ببعضهاتريد التي حدِّد الخلا� المتجاورة .

 .]دمج الخلا�[، انقر فوق الزر ]دمج[، في المجموعة ]تخطيط[

  عدة خلایاإلى لتقسیم خلیة محدَّدة 
 تقسيم[ انقر فوق الزر ،]دمج[، في المجموعة ]يطتخط[تبويب الأدوات  في علامة .1

 .]الخلا�
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، حدِّد عدد الأعمدة والصفوف التي تريد تقسيم ]تقسيم الخلا�[في مربع الحوار  .2
 .]موافق[الخلية إليها، ثم انقر فوق 

 لضبط محاذاة خلیة محدَّدة وھوامشھا 
  انقر فوق أحد أزرار ]محاذاة[، في المجموعة ]تخطيط[في علامة تبويب الأدوات ،

 أو اليمينسفل الأأو  أو الوسط علىللأالمحاذاة من تسعة لكي تختار تركيبةً الالمحاذاة 
 .أو اليسار

  خيارات [. في مربع الحوار ]هوامش الخلا�[، انقر فوق الزر ]محاذاة[في المجموعة
إذا كنت تريد ، اضبط الهوامش العليا والسفلى واليمنى واليسرى؛ حدِّد ما ]الجدول

تغيير حجم ؛ وحدِّد ما إذا كنت تريد أن يتم مقدارهاإدراج مساحة بين الخلا� و 
 لائم محتو�تها.تالخلا� تلقائياً ل

ي سفلالوللھامشین العلوي  سم 0 يالھوامش الافتراضیة للخلايا ھ   تلمیح
مع السماح الأيمن والأيسر، دون مساحة بین الخلايا وللھامشین  سم 0.19و

 التلقائي.بتغییر الحجم 

 

 تمارین
ستجد ملفات التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.3/الهدف ." 
 الأمور التالية: قم بتنفيذ، 2a-Word_3 في المستند ●

  ثم "الولاية"افرز الجدول في ترتيب تصاعدي حسب ، ]فرز[في القسم ،
 ."الأخير_الإسمحسب "، ثم "المدينةحسب "

 الأمور التالية: قم بتنفيذ، 2b-Word_3 في المستند ●
 لجدول "التقدير".لدمج الخلا� في الصف الأول قم ب 
  الجدول.في صف الأخير الأضف صفين تحت 
  سم 10غيرِّ عرض الجدول إلى. 
  إلى الوسط. ، ثم حاذِ المحتو�تسم 1اضبط ارتفاع صف الرأس إلى 
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 إنشاء القوائم وتعديلها  3-3
 إنشاء القوائم النقطیة والرقمیة

بدأ بحرف وتكون منسَّقة بمسافة بادئة معلّقة لكي تبرز تفقراتٌ  عبارة عن القوائم
كل عنصر من عناصر القائمة. يمكنك إنشاء قوائم نقطية أو لالأحرف عند الطرف الأيمن 

أو يمكنك اختيار الحرف الأولي من مكتبة رموز نقطية و رقمية أو متعددة المستو�ت. 
تركيبات خاصة  أنماط ترقيم أو تركيبات متعددة المستو�ت محدَّدة مسبقاً، أو يمكنك إنشاء

 .بك

 

القائمة بينما تُدخِل إنشاء أو كقائمة يمكنك تنسيق مجموعة موجودة من الفقرات  
 المعلومات في المستند.

 لإنشاء قائمة نقطیة 
 أدخل عناصر القائمة كفقرات منفصلة، ثم حدِّد الفقرات. .1
، انقر فوق زر التعداد ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  .2

سهم زر التعداد النقطي ثم انقر فوق الرمز النقطي الذي تريده فوق النقطي، أو انقر 
 أن يظهر قبل كل عنصر من عناصر القائمة.

 أو 
أدخل ثم ، Tabاضغط مفتاح المسافة أو المفتاح ثم ، (نجمة) في بداية فقرةٍ  *أدخل  .1

 .Enterعنصر القائمة الأول، ثم اضغط 
 لإضافة العناصر النقطية اللاحقة. Enterأدخل العناصر واضغط  .2
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 لإ�اء القائمة، قم بأحد الأمور التالية: .3
 ،اضغط  لبدء الفقرة التالية عند الهامش الأيمنEnter .مرتين 
  لإعطاء الفقرة التالية مسافةً بادئةً عند نفس المستوى كالقائمة، اضغط

Enter  ثم اضغطBackspace  في مكتبة الرموز النقطية. ]بلا[أو انقر فوق 

لكنك لا تريد تنسیق الفقرة كقائمة  أو رقمٍ  نجمةٍ بإذا كنت تريد بدء فقرة    تلمیح
 Wordزر خیارات التصحیح التلقائي الذي يظھر بعدما يغیرِّ وق فانقر فنقطیة أو رقمیة، 

زر فوق نقر الالتنسیق، ثم في القائمة، انقر فوق خیار التراجع الملائم. يمكنك أيضاً 
 التراجع على شريط أدوات الوصول السريع.

 لإنشاء قائمة رقمیة 
  الصفحة الرئيسية[ويب في القائمة. في علامة التب تضمينهاحدِّد الفقرات التي تريد[ ،

 ، قم بأحد الأمور التالية:]فقرة[في المجموعة 
 .انقر فوق زر الترقيم لتطبيق تنسيق القائمة الرقمية القياسي 
  الترقيم ثم انقر فوق تنسيق الترقيم الذي تريده للقائمة.زر انقر فوق سهم 

 أو 
 المفتاح أو المسافة مفتاح طاضغ ثم ،فقرةٍ  بداية في نقطة) تليه 1 (الرقم 1.أدخل  .1

Tab أدخل عنصر القائمة الأول، ثم اضغط ،Enter. 
 لإضافة العناصر الرقمية اللاحقة. Enterأدخل العناصر واضغط  .2
 لإ�اء القائمة، قم بأحد الأمور التالية: .3

  لبدء الفقرة التالية عند الهامش الأيمن، اضغطEnter .مرتين 
 ة مسافةً بادئةً عند نفس المستوى كالقائمة، اضغط لإعطاء الفقرة التالي

Enter  ثم اضغطBackspace  في مكتبة الترقيم. ]بلا[أو انقر فوق 

 لإنشاء قائمة متعددة المستویات 
، ]الصفحة الرئيسية[في القائمة. في علامة التبويب  تضمينهاحدِّد الفقرات التي تريد  .1

قائمة متعددة المستو�ت، ثم انقر التنسيق الذي زر الفوق ، انقر ]فقرة[في المجموعة 
 تريده للقائمة.

في  Tabاضغط  ،لنقل أحد عناصر القائمة إلى مستوى أدنى (له مسافة بادئة أكبر) .2
لنقل أحد عناصر القائمة إلى مستوى أعلى (له مسافة بادئة أصغر) و بداية الفقرة. 

 في بداية الفقرة. Shift+Tabاضغط 
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 النقطیة والرقمیة تعدیل القوائم
قائمة نقطية أو رقمية، يمكنك تعديل محتوى عناصر القائمة  تقوم بإنشاءبعدما 

الأحرف الرقمية، و وتنسيقها، أو حتى تغيير نوع القائمة. يمكنك تغيير الرموز النقطية، 
 أي قيمة.من ومستو�ت عناصر القائمة، وبدء أو إعادة بدء ترقيم القائمة 

 

 لتغییر مستوى عنصر نشط في القائمة 
  انقر فوق زر ز�دة ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب ،

 المسافة البادئة لتخفيض العنصر أو زر إنقاص المسافة البادئة لترقية العنصر.
  ر فوق سهم زر ، انق]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب

، ثم في ]تغيير مستوى القائمة[انقر فوق ثم الترقيم، زر التعداد النقطي أو سهم 
 عرض تغيير مستوى القائمة، انقر فوق المستوى الذي تريده.م

 لتغییر ترتیب عناصر القائمة 
  ،ولصقها. إذا لزم  هاقصبسحبها إلى المكان الجديد أو قم بلنقل عناصر القائمة

عدم دمج زر قر فوق زر خيارات اللصق ثم انقر فوق زر دمج القائمة أو الأمر، ان
 المستوى الهرمي الذي تريده.عند القائمة لإدراج عنصر القائمة 
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 عناصر القائمة الرقمیة تلقائیاً.بتحديث  Wordيقوم    تلمیح

 زر الفرز من خلال النقر فوقفرز عناصر القائمة في ترتيب تصاعدي أو تنازلي قم ب 
 .]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  ]فقرة[في المجموعة 

  لتغییر الرمز النقطي أو نمط الترقیم أو نمط القائمة متعددة
 المستویات

  الصفحة [انقر في أي مكان في القائمة التي تريد تنسيقها، ثم في علامة التبويب
 ، قم بأحد الأمور التالية:]فقرة[، في المجموعة ]الرئيسية

 .انقر فوق سهم زر التعداد النقطي، ثم انقر فوق الرمز الذي تريد استخدامه 
 .انقر فوق سهم زر الترقيم، ثم انقر فوق الرمز الذي تريد استخدامه 
 الذي تريد مط انقر فوق زر القائمة متعددة المستو�ت، ثم انقر الن

 استخدامه.

 لتعریف رموز نقطیة مخصصة 
، انقر سهم زر التعداد ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[ في علامة التبويب .1

 .]تحديد تعداد نقطي جديد[النقطي، ثم انقر 
 ]موافق[، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر ]تعريف رمز نقطي جديد[في مربع الحوار  .2

 زر التعدادفي قائمة  ]مكتبة الرموز النقطية[ المساحةلإضافة الرمز النقطي إلى 
 النقطي.

  الرمز النقطي الذي تريد  ابحث عن، ]رمز[. في مربع الحوار ]رمز[انقر الزر
 .]موافق[، ثم انقر ثم انقر فوقه استخدامه

  رسم الرمز  وابحث عن، ]إدراج صور[. في مربع الحوار ]صورة[زر الانقر
 .]موافق[، ثم انقر فوق ثم انقر فوقه النقطي الذي تريد استخدامه

 زر الانقر فوق فنت تريد تحديد خط بدلاً من استخدام خطوط المستند، إذا ك
 .]موافق[حدِّد سمات الخط الذي تريده، ثم انقر فوق  ثم ،]طالخ[

  د تحدِّ كي ل ]إلى اليسار[أو  ]توسيط[أو  ]يمين[، انقر فوق ]المحاذاة[قائمة الفي
 محاذاة الرمز النقطي.

 لتعریف تنسیق أرقام مخصص 
، انقر فوق سهم زر ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[لامة التبويب في ع .1

 .]تحديد تنسيق رقمي جديد[الترقيم، ثم انقر فوق 
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، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق ]تعريف تنسيق رقمي جديد[في مربع الحوار  .2
 الترقيم:زر مة في قائ ]مكتبة الترقيم[ المساحةلإضافة تنسيق الأرقام إلى  ]موافق[

  انقر فوق نمط الترقيم الذي تريد استخدامه.]نمط الأرقام[في القائمة ، 
  ،زر الانقر فوق فإذا كنت تريد تحديد خط بدلاً من استخدام خطوط المستند

 .]موافق[حدِّد سمات الخط الذي تريده، ثم انقر فوق ثم ، ]الخط[
  مستوىأو الكلمة نقطةٍ (ك ، أدخل أي أحرف]التنسيق الرقمي[في المربع (

 .هقبل الرقم أو بعد اتريد إدراجه
  د تحدِّ كي ل ]إلى اليسار[أو  ]توسيط[أو  ]يمين[، انقر فوق ]المحاذاة[قائمة الفي

 محاذاة الرقم.

 لتعریف نمط قائمة متعددة المستویات مخصص 
فوق زر القائمة ، انقر ]فقرة[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  .1

 .]تعريف قائمة جديدة متعددة المستو�ت[تعددة المستو�ت، ثم انقر فوق م
 ]المزيد[، انقر فوق الزر ]تعريف قائمة متعددة المستو�ت جديدة[في مربع الحوار  .2

 لعرض كل خيارات القائمة، إذا لزم الأمر.
القائمة الذي تريد ، انقر فوق مستوى ]انقر فوق مستوى لتعديله[في القائمة  .3

 تعديله.
إذا كان المؤشر موجوداً حالياً في قائمة وتريد تنسيق كامل تلك القائمة أو جزءاً منها  .4

الفقرة [أو  ]من هذه النقطة[أو  ]القائمةكامل [انقر فوق فبالتعريف الجديد، 
 .]تطبيق التغييرات على[في القائمة  ]الحالية

له أن تعينِّ ، انقر فوق النمط الذي تريد ]بالنمطارتباط المستوى [في القائمة  .5
قد ف، 2المستوى الذي تعرفِّه (مثلاً، إذا كنت تعرِّف عنصر قائمة نقطية من المستوى 

 ).]2قائمة نقطية [لنمط باتربطه 

 "تنسیق ،2-2الأنماط، راجع القسم حول  للحصول على معلومات   راجع أيضاً 
 النصوص والفقرات".

، انقر فوق رقم المستوى الأول ]المستوى الذي سيتم عرضه في المعرض[ في القائمة .6
في قائمة زر القائمة متعددة المستو�ت. يصبح  الصورة المصغرةالذي تريد عرضه في 

 المعاينة. جزءالمستوى المحدَّد غامقاً في 

] ListNum إسم قائمة حقول[تعیین إسمٍ في المربع إن    استراتیجیة
 .418-77 الاختبار يتخطى نطاقرمجي للاستخدام الب
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 أحد الأمور التالية: قم بتنفيذ، ]الرقميتنسيق ال[ المساحةفي  .7
  انقر فوق نمط الترقيم أو الرمز النقطي ]نمط رقم هذا المستوى[في القائمة ،

 الذي تريد استخدامه لمستوى القائمة.

ن خلال مخصص ميمكنك تعريف رمز نقطي مخصص أو نمط ترقیم    تلمیح
 [صورة جديدة] أو [رمز نقطي جديد] في القائمة. النقر فوق

  ،زر الانقر فوق فإذا كنت تريد تحديد خط بدلاً من استخدام خطوط المستند
 .]موافق[حدِّد سمات الخط الذي تريده، ثم انقر فوق ثم ، ]الخط[

القيام بما يلي  يمكنكف ،]نمط رقم هذا المستوى[إذا حدَّدتَ نمط ترقيم في القائمة  .8
 أيضاً:
 انقر فوق ذلك ف ،مستوى سابقٍ برقم  إذا كنت تريد أن يبدأ التنسيق المحدَّد

 .]تضمين رقم المستوى من[المستوى في القائمة 
  الافتراضي، الرقم أو الحرف إذا كنت تريد تحديد رقم أو حرف البداية غير

 .]بدء الترقيم بـ[أدخل الرقم أو الحرف في المربع ف
  ط (عنوان انمبعد أحد الأترقيم القائمة  عدم استمرارإذا كنت تريد ضمان

، ثم انقر فوق ]إعادة بدء ترقيم القائمة بعد[حدِّد خانة الاختيار فمثلاً)، 
 المقترنة بها.المنسدلة النمط في القائمة 

 الرومانية)، الأرقام ليسو ( فقط العربية الأرقام استخدام إجبار تريد كنت إذا 
 .]ترقيم نمط قانوني[حدِّد خانة الاختيار ف

 بادئة لنص المستوى.السافة الم، اضبط محاذاة الرقم و ]موضع[ المساحةفي  .9
 أو 
. ]تعيين كافة المستو�ت[لكل المستو�ت، انقر فوق الزر  بادئةٍ  ومسافةٍ  لضبط محاذاةٍ  

، 1بادئة للمستوى الفة ساالم، حدِّد الحرف و ]تعيين لكافة المستو�ت[في مربع الحوار 
 .]موافق[حدِّد المسافة البادئة الإضافية للمستو�ت اللاحقة، وانقر فوق و 

لإضافة تعريف  ]موافق[. ثم انقر فوق هكرّرِ العملية السابقة لكل مستوى تريد تعريف .10
 في قائمة زر القائمة متعددة المستو�ت. ]مكتبة القوائم[المستوى إلى الناحية 

 المسافة البادئة للقائمة أو لعناصرھا لتغییر 
 .اسحب علامات المسافات البادئة على المسطرة الأفقية 
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سطر علاقة الكذلك يمكنك تغییر المسافة البادئة الإجمالیة للقائمة و   تلمیح
 .ببقیة الأسطرالأول 

  قائمة رقمیةفي ترقیم اللإعادة بدء 
  إعادة [صر قائمة تريد تغييره، ثم انقر فوق رقم أول عن فوقزر الماوس الأيمن بانقر

 .]1البدء عند 
 أو 
عناصر يتغيرَّ ترقيم ضع المؤشر في عنصر القائمة الذي تريد إعادة بدء الترقيم منه (س .1

 ).التي ستضبطهاالقيمة لكي تتبع القائمة اللاحقة 
 .]تعيين القيمة الرقمية[الترقيم، انقر فوق زر في قائمة  .2
، ثم انقر فوق ]بدء قائمة جديدة[، انقر فوق ]تعيين القيمة الرقمية[الحوار  في مربع .3

 .]موافق[

 لمتابعة ترقیم قائمة رقمیة 
  متابعة [رقم أول عنصر قائمة تريد تغييره، ثم انقر فوق  فوقالماوس الأيمن  زربانقر

 .]الترقيم
 أو 
 ضع المؤشر في أول عنصر قائمة تريد تغييره. .1
 .]تعيين القيمة الرقمية[الترقيم، انقر فوق زر ئمة في قا .2
 .]متابعة من قائمة سابقة[، انقر فوق ]تعيين القيمة الرقمية[في مربع الحوار  .3
المتابعة، بين إذا كنت تريد تخطي القوائم الرقمية الموجودة بين القائمة الأصلية و  .4

، أدخل الرقم ]تعيين القيمة إلى[ثم، في المربع  ]قيمة متقدمة[حدِّد خانة الاختيار ف
 عنصر القائمة.لالذي تريد تعيينه 

 .]موافق[، انقر فوق ]تعيين القيمة الرقمية[في مربع الحوار  .5
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 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.3/الهدف ." 
 الأمور التالية: قم بتنفيذ، 3Word_-3 في المستند ●

  إلى  "تسلسل الأحداثما عدا "حوِّل الفقرات تحت كل عنوان غامق
 .الرباعية الماسةذي ستخدم الرمز النقطي تقوائم نقطية 

 بينِّ لقطة فنية لبطلٍ ت ةصورة مخصصعبارة عن نقطي  رمز قم بإنشاء ،
 فقط. "البطل"لى القائمة في القسم عوطبّق الرمز النقطي 

  هاإلى قائمة رقمية تنسيق "تسلسل الأحداث"حوِّل الفقرات تحت العنوان 
، وأعد بدء ةالقائمة الرقمية تحت الأصليعن  لصق نسخةً أ. ].تأ. ب. [

 الأرقام العربية بدلاً من الأحرف. اً ستخدمم، تلك القائمةترقيم 
 

 مراجعة الأهداف
 قبل إ�اء هذا الفصل:تأكد أنك أصبحت تجُيد المهارات التالية 

 الجداولإنشاء  3-1
 الجداولتعديل  3-2
 إنشاء القوائم وتعديلها 3-3
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4  

 تطبیق المراجع

 Microsoftترتبط المهارات التي يتم الاختبار فيها في هذا القسم من اختبار متخصص 
Office  لـMicrosoft Word 2013  ترتبط محتوى المستند. كما  فيبإنشاء المراجع

 الأهداف التالية على وجه الخصوص بمجموعة المهارات التالية:

 والحواشي السفلية والاقتباساتإنشاء التعليقات الختامية  4-1
 إنشاء التسميات التوضيحية 4-2

 عمل مرجععدة طرق لإضافة معلومات دعم إلى المستند بهدف  Word 2013 يوفر
 المعلومات. في تحديد موقعإلى المصادر أو مساعدة القارئ 

محتوى المستند، يمكنك إدراج حواشي  حولمعلومات مساعِدة  توفيرعندما تريد 
وهو أو تعليقات ختامية في المحتوى الذي يرتبط بتلك المعلومات في مكان آخر، سفلية 

المستند، يمكنك  فيلتحديد مصدر المحتوى و عادة في أسفل الصفحة أو �اية المستند. 
قائمة مراجع بناءً على تلك الاقتباسات. تجميع إدراج اقتباسات في كل أرجاء المحتوى و 

الاقتباسات وضع علامات على يمكنك كما لمعايير القانونية،  إلى ا يحيلفي المستند الذي و 
لتحديد مصدر الصور و المستند وتجميع جدول مصادر من تلك الاقتباسات.  فيالقانونية 

بناءً بالصور في المستند بوضوح، يمكنك إضافة تسميات توضيحية وتجميع جدول  ةالمضمَّن
 على التسميات التوضيحية.
الحواشي السفلية، و إنشاء التعليقات الختامية، طرق دراسة  إلىيرشدك هذا الفصل 

 الاقتباسات القانونية، والتسميات التوضيحية.و الاقتباسات المرجعية، و 

التمارين في ھذا الفصل، تحتاج إلى ملفات التمارين  لحل   ملفات التمارين
لومات، المع من لمزيد ".4/الھدفMOSWord2013" التمارين ملفات مجلد في الموجودة

 راجع "تنزيل ملفات التمارين" في مقدمة ھذا الكتاب.
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 إنشاء التعليقات الختامية والحواشي السفلية والاقتباسات  4-1
 إدراج الحواشي السفلیة والتعلیقات الختامیة

يظهر رقم أو حرف أو سفي نص المستند،  اً ختامي اً أو تعليق عندما تُدرج حاشيةً سفليةً 
ي تحدِّده نفس علامة المرجع، في ذ، الويظهر نص المرجعلإدراج. في مكان ا رمز مرجعٍ 

 :هالمكان الذي تحدِّد
الحواشي السفلية في أسفل الصفحة (نسبةً للهامش) أو بعد محتوى  يمكن أن تظهر ●

 متسقة وهذا يوفر تجربةالمكان الافتراضي هو في أسفل الصفحة، و . مباشرة الصفحة
 للقراء.

يقات الختامية في �اية المستند أو في �اية المقطع، إذا كان التعل يمكن أن تظهر ●
 هو �اية المستند. لها المكان الافتراضيو المستند يحتوي على عدة مقاطع. 

في معظم طرق العرض، يتم الفصل بين الحواشي السفلية والتعليقات الختامية وبين 
 .فاصلٍ  النص الرئيسي بخطٍ 

 

القرار و تامية. الختعليقات السفلية و الواشي ل من الحكالمستند على   يمكن أن يحتوي
لاحظة كحاشيةٍ سفليةٍ أو كتعليقٍ ختاميٍ قد تحكمه معايير التحرير في الموضع ب

بشكل عام، إذا كانت الملاحظة و كون مجرد مسألة ذوق شخصي. يمؤسستك، أو قد 
وراً (كمعلومات ف يهاإلالرجوع تحتوي على معلومات تريد أن يكون القارئ قادراً على 
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إذا كانت الملاحظة تحتوي على معلومات و ؛ سفليةً  استخدم حاشيةً ف)، مثلاً  الدعم
 يةمرجع لائحةالملاحظات في مكان مركزي (كبقية سيكون من الملائم أكثر تجميعها مع 

 .اً ختامي اً استخدم تعليقف)، مثلاً  درالمصبا

إلى مصادر المحتوى،  اجععلى وجه الخصوص لعمل مرعند إدراج ملاحظات    تلمیح
 بعد ذلكاقتباسات بدلاً من تعلیقات ختامیة أو حواشي سفلیة. يمكنك  استخدم

قائمة مراجع من الاقتباسات. لمزيد من المعلومات، راجع "إدراج الاقتباسات  إنشاء
 إلیھا" لاحقاً في ھذا القسم. وعمل المراجع

 لإنشاء حاشیة سفلیة أو تعلیق ختامي 
 الختامي. التعليق أو السفلية الحاشية إلى منه تحيل أن تريد الذي المكان في شرالمؤ  ضع .1
إدراج [، انقر فوق الزر ]الحواشي السفلية[، في المجموعة ]مراجع[في علامة التبويب  .2

 .]إدراج تعليق ختامي[أو الزر  ]حاشية سفلية
 نص المقطع، أدخلالمستند أو  المرتبطة في أسفل الصفحة أو �اية المساحة في .3

 الملاحظة.

 لضبط مكان كل الحواشي السفلیة أو التعلیقات الختامیة في المستند 
 .محددة حالياً أي حاشية سفلية أو تعليق ختامي  من عدم وجودتأكد  .1

سینطبق ف ،محددھناك حاشیة سفلیة أو تعلیق ختامي  تإذا كان   تلمیح
د فقط. الإجراء  على العنصر المحدَّ

 .]الحواشي السفلية[، انقر فوق مشغِّل مربع حوار ]مراجع[علامة التبويب في  .2
، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر ]حواشي سفلية وتعليقات ختامية[في مربع الحوار  .3

 :]موافق[فوق 
  ذا ثم، في القائمة المقترنة به ]حواشي سفلية[، انقر فوق ]الموقع[ المساحةفي

 .]أسفل النص[أو  ]سفل الصفحةأ[، انقر فوق الخيار
  ذا ثم، في القائمة المقترنة به ]تعليقات ختامية[، انقر فوق ]الموقع[ المساحةفي

 .]�اية المستند[أو  ]�اية المقطع[، انقر فوق الخيار
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 تعدیل الحواشي السفلیة والتعلیقات الختامیة
 له إلى النوع الآخر من، يمكنك تحوياً ختامي اً أو تعليق سفليةً  بعدما تُدرج حاشيةً 

 فردية أو كل الملاحظات فياللاحظات الميمكنك تحويل إما و أي وقت.  في الملاحظات
 المستند.

 3، 2، 1تنسيق الأرقام بشكل افتراضي تستخدم علامات مراجع الحواشي السفلية 
ظام . يمكنك تغيير نi ،ii ،iii وتستخدم علامات مراجع التعليقات الختامية تنسيق الأرقام

ضبط علامة مرجع بدء و يستخدمه هذان النوعان من الملاحظات، الذي علامات المراجع 
 د مدى تغيير الترقيم.يدتحالترقيم، و 

 

ما تنسيقات الأرقام القياسية المتوفرة للحواشي السفلية والتعليقات الختامية تشمل 
 :يلي
● 1 ،2 ،3... ، 
 )، ...a ،b ،c(أو  ...أ، ب، ت،  ●
 )، ...A ،B ،C، ... (أو أ، ب، ج ●
● i ،ii ،iii... ، 
● I ،II ،III... ، 
● * ،† ،‡ ،§... ، 
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 .]رمز[من مربع الحوار  ةواحدتحديد يمكنك إدخال علامة مرجع مخصصة أو 
إعادة ترقيم كل [و ]إعادة ترقيم كل مقطع[و ]مستمر[ الترقيم تتضمن خيارات

 .]صفحة
وبالنسبة نسق المستند الحالي.  إلى اتحظتنسيق علامات المراجع ونص الملا يستند

 يدو�ً.ات ، يمكنك أيضاً تنسيق علامات المراجع ونص الملاحظللمحتوى الآخر للمستند

 لتغییر نوع حاشیة سفلیة واحدة أو تعلیق ختامي واحد 
  تحويل إلى تعليق [، ثم انقر فوق المطلوبةالملاحظة  فوقزر الماوس الأيمن بانقر

 .]ويل إلى حاشية سفليةتح[أو  ]ختامي

 لتغییر نوع كل الحواشي السفلیة أو التعلیقات الختامیة 
 .]تحويل[، انقر فوق الزر ]حواشي سفلية وتعليقات ختامية[في مربع الحوار  .1
 :]موافق[، قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق ]تحويل الملاحظات[في مربع الحوار  .2

  لكي يحتوي المستند  ]شي السفلية إلى تعليقات ختاميةتحويل كافة الحوا[حدِّد
 على تعليقات ختامية فقط.

  لكي يحتوي المستند  ]تحويل كافة التعليقات الختامية إلى حواشي سفلية[حدِّد
 على حواشي سفلية فقط.

  لتغيير النوعين. ]مبادلة الحواشي السفلية والتعليقات الختامية[حدِّد 

 م الحواشي السفلیة أو التعلیقات الختامیةلتغییر تنسیق أرقا 
 تأكد أنه لا يوجد أي حاشية سفلية أو تعليق ختامي محدَّداً حالياً. .1
، انقر فوق ]حواشي سفلية وتعليقات ختامية[في مربع الحوار  ]الموقع[ المساحةفي  .2

 لتحديد العنصر الذي تريد تعديله. ]تعليقات ختامية[أو  ]حواشي سفلية[
، انقر فوق تنسيق الأرقام الذي ]التنسيق الرقمي[، في القائمة ]التنسيق[ المساحة في .3

 تريد استخدامه.
 ]تطبيق[، انقر فوق ]تطبيق التغييرات على[في المربع  ]كامل المستند[ عرضمع  .4

 لتغيير كل الحواشي السفلية أو التعليقات الختامية إلى تنسيق الأرقام الجديد.

 لتنسیق كل علا ً  مات المراجع أو نص الملاحظات یدویا
 في نص المستند، حدِّد علامة المرجع لأي حاشية سفلية أو تعليق ختامي. .1
 أو 
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 حدِّد نص أي حاشية سفلية أو تعليق ختامي. 
، ]تحديد[، انقر فوق الزر ]تحرير[، في المجموعة ]الصفحة الرئيسية[في علامة التبويب  .2

 .]نص مع تنسيق مماثلتحديد كل ال[ثم انقر فوق 
 طبّق التنسيق الذي تريده. .3

 لإزالة حاشیة سفلیة أو تعلیق ختامي من المستند 
 .احذف علامة المرجع 

 لھا وعمل المراجعإدراج الاقتباسات 
بناء جدول  االاقتباسات هي مراجع مضمَّنة إلى مصادر محتوى ومعلومات يمكنك منه

 نوعين من الاقتباسات: Wordند مست يمكن أن يشملأو مستند مراجع. 
كالكتب والمجلات ومواقع الويب، يمكنك بناء   ،إلى مصادر محتوى تحيلاقتباسات  ●

 اقائمة مراجع منه
كالقوانين والدعاوى والتشريعات،   ،إلى معلومات قانونية تقوم بعمل مرجعاقتباسات  ●

 ايمكنك بناء جدول مصادر منه

 تجمیع قائمة مراجع
سرد مصادر المعلومات التي ت من المستندات قائمة مراجعٍ  عديدةٌ  عٌ قد تتطلب أنوا 

 .هبمرجع في اتظهر في المستند أو المشار إليه

 

مواقع أو تسجيلات أو تقارير أو مقالات أو  عبارة عن كتبكانت مصادرك وسواء  
ل تفاصيل تسجِّ أن أو أي نوع من عشرات الأنواع الأخرى، يمكنك  ،مقابلاتأو ويب 
 Publication Manual of theل في (المفصَّ  APA ، كالنمطاً شائع اً دِّد نمطتحثم  عنها

American Psychological Association أو النمط (Chicago  َّالمفص) ل في
Chicago Manual of Style لجعل ،(Word التنسيق  وفقإلى المصادر تلقائياً  يحيل

 .الذي تختاره لنمطلالقياسي 
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في قائمة رئيسية محفوظة في ملف بتخزينها  Word يقوممصادر،  نشاءتقوم بإعندما 
، لكي تتمكن من الاقتباس منها في الكمبيوتر الخاص بكمنفصل على القرص الصلب في 

 ةً متوفر  ا، يمكنك تحديد المصادر التي تريد جعله]إدارة المصادر[أي مستند. في مربع الحوار 
التي تعقّب المصادر  فيلمساعدتك  ]إدارة المصادر[المستند الحالي. يمكنك استخدام في 

إليها في التنسيق  تقوم بعمل مراجع كالمستند، ولضمان أن في البحث أثناء هاتستخدم
 الملائم.

 

منه إلى مصدر مرجعي، ستُدرج اقتباساً من  تحيلفي مستندٍ تريد أن  موقعفي كل 
 .]مراجع[في علامة التبويب  ]المراجع والاقتباسات[المجموعة 

 ا:الاستشهاد بهإنشاء مصادر و من خلالها هناك ثلاث طرق يمكنك 
 صدر موجود.استشهد بمتفاصيل كل المصادر، ثم  قم بتوفير ●
 تفاصيل المصادر بينما تُدرج الاقتباسات. قم بتوفير ●
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مصادر بينما تُدرج الاقتباسات، ثم عدِّل معلومات المصدر لل عناصر �ئبة قم بإنشاء ●
 .]إدارة المصادر[ربع الحوار في م

بعدما تُدخل الاقتباسات في مستند، يمكنك تجميع مصادرها بسهولة في قائمة 
 .ه، أو من دون"مراجعأو " "المراجع"نسَّق مسبقاً المعنوان الدر منسَّقة، مع امص

العناصر تضمن تقائمة المراجع المصادر المُستشھَد بھا فقط، ولا تشمل    تلمیح
 مصادر.لل النائبة

. واحدٍ  المؤشر كحقلٍ في مكان وجود  Word اعندما تجمِّع قائمة مراجع، يدُرجِه
 ، سيكون تحرير فيمكنك تحرير نص قائمة المراجع، لكن إذا كانت المعلومات المصدر تتغيرَّ

 .أمراً أكثر فعالية ث قائمة المراجعيدتحثم  ]إدارة المصادر[المصدر في 

 لإنشاء مصدر 
، حدِّد نمط المرجع ]المراجع والاقتباسات[، في المجموعة ]مراجع[التبويب في علامة  .1

 الذي ستستخدمه، إذا كنت تعرفه.

إذا لم يكن لديك أي  یه. يمكنك المحافظة علAPAالنمط الافتراضي ھو    تلمیح
 نمط مفضَّل آخر.

إضافة [فوق  ، ثم انقر]إدراج اقتباس[، انقر فوق ]المراجع والاقتباسات[المجموعة  في .2
 .]مصدر جديد

 أو 
، ثم في مربع الحوار ]إدارة المصادر[، انقر فوق ]المراجع والاقتباسات[في المجموعة  

 .]جديد[، انقر فوق ]إدارة المصادر[
للنمط المحدَّد، حدِّد  المستحسنةالذي يعرض الحقول  ]إنشاء مصدر[في مربع الحوار  .3

 :]موافق[ة، ثم انقر فوق قم بأحد الأمور التاليو نوع المصدر، 
 .أدخل المعلومات القابلة للتطبيق في الحقول المعروضة 
  إظهار كافة حقول [لحفظ معلومات إضافية عن المصدر، حدِّد خانة الاختيار

 ، ثم أدخل المعلومات التي تريدها.]المراجع

للنمط  المستحسنةفي مربع الحوار الموسّع، يُشار إلى الحقول    تلمیح
د حالیاً بنجوم حمراء.الم  حدَّ

  مصدر عنصر نائبلإنشاء 
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إدراج [، انقر فوق ]المراجع والاقتباسات[، في المجموعة ]مراجع[في علامة التبويب  .1
 .]إضافة عنصر �ئب جديد[، ثم انقر فوق ]اقتباس

، أدخل إسماً قصيراً للمصدر، ثم انقر فوق ]إسم العنصر النائب[في مربع الحوار  .2
 .]فقموا[

 مسافات.على المصدر  عنصر نائبلا يمكن أن يحتوي إسم    تلمیح

  مصدر عنصر نائبلتحدیث 
 .]إدارة المصادر[، انقر فوق ]المراجع والاقتباسات[في المجموعة  .1
دِّده علامة تحي ذ(ال العنصر النائب، انقر فوق ]إدارة المصادر[في مربع الحوار  .2

 .]تحرير[، ثم انقر فوق الزر ]الحالية القائمة[المربع استفهام) في 
، أدخل المعلومات القابلة للتطبيق على المصدر، ثم ]تحرير مصدر[في مربع الحوار  .3

 �ئب المصدر إلى مصدر صالح.عنصر لتغيير  ]موافق[انقر فوق 

  مصدرٍ لاقتباس 
 .الخاص به صدرالمضع المؤشر بعد المحتوى الذي تريد اقتباس  .1
، ثم انقر فوق المصدر ]إدراج اقتباس[، انقر فوق ]المراجع والاقتباسات[موعة في المج .2

 �ئب المصدر.عنصر أو 

 لتحدید نمط قائمة المراجع 
  انقر فوق النمط ]المراجع والاقتباسات[، في المجموعة ]مراجع[في علامة التبويب ،

 .]النمط[قائمة الالذي تريده في 

قائمة مصدر كنت قد كل  إلى تعديلة المراجع تغییر نمط قائميؤدي    تلمیح
 أدرجتھا في المستند من قبل.

 لإنشاء قائمة مراجع 
 انقر فوق الزر ،]والاقتباسات المراجع[ المجموعة في ،]مراجع[ التبويب علامة في .1

 .]المراجع[
ئمة لإدراج قا ]مراجع[أو  ]مراجع[أو  ]المراجع[، انقر فوق ]المراجع[في قائمة الزر  .2

 المصادر مع ذلك العنوان.
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 أو 
لإدراج قائمة المصادر من دون  ]إدراج مرجع[، انقر فوق ]المراجع[في قائمة الزر  

 .عنوانٍ 
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 لتحدیث قائمة مراجع 
  الذي  ]تحديث الاقتباسات والمراجع[انقر فوق حقل قائمة المراجع، ثم انقر فوق الزر

 يظهر فوق الحقل.

 نلفدمت الأمر [إدراج مرجع] لتجمیع قائمة المصادر، إذا كنت قد استخ   تلمیح
 الزر [تحديث الاقتباسات والمراجع] عندما تنقر فوق الحقل. يتم عرض

  تحديث[انقر فوق  ثم المراجع، قائمة حقل أي مكان في فوقزر الماوس الأيمن بانقر 
 .]الحقل

 لتحویل قائمة مراجع من حقل إلى نص 
 راجع، انقر فوق زر المراجع الذي يظهر فوق الحقل، ثم انقر انقر فوق حقل قائمة الم

 .]تحويل المرجع إلى نص ثابت[فوق 

 موثقة مراجعتجمیع جدول 
 يمكنكف يحتوي على عناصر كقوانين ودعاوى وتشريعات،ما إذا كان مستندٌ قانونيٌ 

صنَّف  تُ  ، حيثفي جدول مراجع موثقة هاعيكاقتباسات قانونية وتجمالأشياء  تلك  تمييز
 أخرى. قوانين، أو مراجع موثقةأو أطروحات، أو قواعد، أو تشريعات، أو كدعاوى، 

 

اقتباس من مربع  قم بتمييز، موثقمنه إلى مرجع  تحيلفي مستندٍ تريد أن  موقعفي كل 
في علامة  ]جدول المراجع الموثقة[، الذي تفتحه من المجموعة ]وضع علامة اقتباس[الحوار 

 .]عمراج[التبويب 
 هماستخدطريقة انفس بهذا النوع من الجداول لإنشاء الاقتباسات  Wordيستخدم 

جدول رسوم توضيحية. ينشئ جدول محتو�ت والتسميات التوضيحية للإنشاء العناوين 
 الجدول. قم بإنشاء، ثم تضميهاقتباس لكل مرجع قانوني تريد تقوم بإدراج يجب أن 

، "إنشاء 2-4ل رسوم توضیحیة، راجع القسم للمزيد عن تجمیع جدو   راجع أيضاً 
 التسمیات التوضیحیة".
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 قانونيٍ  اقتباسٍ وضع علامة ل 
 .له حدِّد المرجع القانوني الذي تريد وضع علامة اقتباس .1
، انقر فوق الزر ]جدول المراجع الموثقة[، في المجموعة ]مراجع[في علامة التبويب  .2

 .]وضع علامة اقتباس[وار لفتح مربع الح ]وضع علامة اقتباس[
 أو 
 .]وضع علامة اقتباس[لفتح مربع الحوار  Alt+Shift+Iاضغط  
في بها يظهر أن ، حرّرِ الاقتباس وفقاً للطريقة التي تريده ]الاقتباس المختصر[في المربع  .3

 الجدول.
، ]الفئة[قائمة ال. إذا كنت تريد تغيير الفئة، أعرض ]دعاوى[الفئة الافتراضية هي  .4

 لى الاقتباس.عوانقر فوق الفئة التي تنطبق 
كل ل. لوضع علامة ]علامةوضع [لوضع علامة اقتباس واحد، انقر فوق  .5

. يدُرجِ ]وضع علامة للكل[الاقتباسات التي تطابق الاقتباس المحدَّد، انقر فوق 
Word عرِّف الاقتباس.تحقل مخفية في المستند  رموز 

وضع علامات حوار [وضع علامة اقتباس] مفتوحاً لتسھیل يمكنك ترك مربع ال   تلمیح
 الاقتباسات.

  موثقة مراجعلإنشاء جدول 
. في علامة التبويب الموثقة فيه المراجعتريد إدراج جدول  في المكان الذيضع المؤشر  .1

إدراج جدول مراجع [، انقر فوق ]جدول المراجع الموثقة[، في المجموعة ]مراجع[
 .]موثقة

، انقر فوق فئة الاقتباسات ]الفئة[قائمة ال، في ]جدول المراجع الموثقة[مربع الحوار في  .2
 كل الفئات.  لتضمين ]كلال[ظهر في الجدول، أو انقر فوق تالتي تريدها أن 

 .المراجع الموثقةلإدراج جدول  ]موافق[حدِّد خيارات تنسيق الجدول، ثم انقر فوق  .3
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 تمارین
هام موجود في مجلد ملفات التمارين ملف التمرين لهذه الم

"MOSWord2013فظ نتائج المهام في نفس المجلد.قم بح". 4/الهدف 
 الأمور التالية: وقم بتنفيذ، Word_4-1 فتح المستندقم ب ●

 "يعقوب عاش تعليق ختامي يقول  قم بإدراج، مباشرةً  بعد الإسم "يعقوب
 1863و 1785 بين غريم

 "فيلهلم عاش تعليق ختامي يقول  قم بإدراج، شرةً مبا بعد الإسم "فيلهلم
 1859و 1786بين  غريم

  بالقرب من قول تحاشية سفلية  قم بإدراجهانو"، "بعد الإسم
 .هسّنفرانكفورت، في الولاية الألمانية 

الصفحة على تحت النص مباشرةً ظهر تمكان الحاشية السفلية لكي  قم بتعديل ●
1. 

كلها دفعةً تامية إلى حواشي سفلية، إما فردً� أو  التعليقات الخ قم بتحويل ●
 .واحدةً 

 اشي السفلية إلى نطاق الرموز.و تنسيق ترقيم الح قم بتغيير ●
  أسفل الصفحة.إلى الحواشي السفلية قم بتغيير مكان  ●
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 إنشاء التسميات التوضيحية  4-2
 إدراج التسمیات التوضیحیة

 السياق في هذا معاً المشار إليها  - دلاتوالمعا صورالجداول واليمكن أن تكون 
العناصر داخليةً  المستند. تظهر هذه فيمن المعلومات  اً مهماً مصدر  -بالرسوم توضيحية 

الضروري أحيا�ً  في معظم الحالات، بالقرب من النص الذي يشير إليها. لكنه من
ك إدراج رسوم لتبسيط هذه العملية، يمكنو تلك العناصر من أماكن أخرى. الاستشهاد ب

بسهولة إدراج و كل عنصر من تلك العناصر. يمكنك عندها لم تسميةً توضيحية تقدِّ 
 تسمية توضيحية. اله ةإسنادات ترافقية إلى الرسوم التوضيحية المنشأ

 

 :ما يليتنسيقات الأرقام القياسية المتوفرة للتسميات التوضيحية تتضمن 
● 1 ،2 ،3... ، 
 )، ...a ،b ،c(أو  ...أ، ب، ت،  ●
 )، ...A ،B ،Cأ، ب، ج، ... (أو  ●
● i ،ii ،iii... ، 
● I ،II ،III... ، 

يمكنك و . 3، 2، 1بشكل افتراضي، تستخدم التسميات التوضيحية تنسيق الأرقام 
 صر منشأة له تسمية توضيحية.اتحديد تنسيق أرقام مختلف لكل نوع عن
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الخيارات الافتراضية  - ية من اختياركتسمب مسبوقاً الرقم في التسمية التوضيحية يكون 
 أو يمكنك إنشاء -) الجدول( Tableو )الشكل( Figureو )عادلة(الم Euqationهي 

إلى الفصل  اً . يمكن أن يتضمن الرقم أيضاً مرجع"الخريطة"أو  "الصورةـ "تسمية مخصصة، ك
 الحالي.

 

ترتيبه  له بواسطةتوضيحية تسمية  الذي تم إنشاءعينَّ للعنصر الذي يُ الرقم يتم تحديد 
فستأتي في المستند،  اً سابقالنوع نفس من  عنصرٍ لفي المستند. إذا أنشأتَ تسميةً توضيحيةً 

، وسيتم تحديث المراجع إلى تلك التسميات التوضيحية متتاليةً أرقام التسميات التوضيحية 
 تلقائياً.

عناصر نسق جري على والتغییرات التي تيتحكمّ النمط [تسمیة توضیحیة]    تلمیح
النمط [تسمیة  تحديثويؤدي تنسیق التسمیات التوضیحیة. ب المستند المحدَّدة

 تحديث مظھر كل التسمیات التوضیحیة.إلى توضیحیة] 

 لإدراج تسمیة توضیحیة 
 حدِّد العنصر الذي تريد إنشاء تسمية توضيحية له. .1
إدراج [، انقر فوق الزر ]توضيحية تسميات[، في المجموعة ]مراجع[في علامة التبويب  .2

 .]تسمية توضيحية
 ، قم بأحد الأمور التالية:]تسمية توضيحية[في مربع الحوار  .3

  ،التسمية[في القائمة  انقر فوقهالاستخدام تسمية موجودة[. 
  تسمية [. ثم في مربع الحوار ]تسمية جديدة[لإنشاء تسمية جديدة، انقر فوق

التي تريد تعيينها إلى هذا النوع من العناصر، وانقر  ، أدخل التسمية]جديدة
 .]موافق[فوق 
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  حدِّد خانة فقط توضيحيةٍ  واستخدام الرقم كتسميةٍ  بالكامللإزالة التسمية ،
 .]استثناء التسمية من التسمية التوضيحية[الاختيار 

 .]ر المحدَّدالعنصأسفل [أو  ]أعلى العنصر المحدَّد[، انقر فوق ]الموضع[قائمة الفي  .4

 لقراءة. إذاافي كل أرجاء المستند لتسھیل  متسقةضع ااستخدم مو   تلمیح
د  عدمھو  السبب فإن ،ةالقائمة [الموضع] متوفرلم تكن  وجود أي عنصر محدَّ

 حالیاً.

، قم بما يلي، ]التسمية التوضيحية[في المربع  ذلك المعروضلتحديد نظام ترقيم غير  .5
 :]موافق[ثم انقر فوق 

 .]ترقيم[زر الانقر فوق  أ.
، انقر فوق ]التنسيق[، في القائمة ]ترقيم التسميات التوضيحية[في مربع الحوار  ب.

 تنسيق الترقيم الذي تريد استخدامه.
إذا كنت تريد دمج رقم الفصل أو نص منمَّط آخر في التسمية التوضيحية،  ج.

ط رقم الفصل، إسم نمثم ، ]تضمين رقم الفصل[حدِّد خانة الاختيار ف
 والفاصل الذي تريد إدراجه بين رقم الفصل ورقم العنصر.

 فوقانقر على يسار التسمية والرقم فبعد التسمية،  وصفٍ  تضمينإذا كنت تريد  .6
 اضغط مفتاح المسافة، وأدخل التسمية التوضيحية.ثم ، ]التسمية التوضيحية[المربع 

 .]موافق[فوق ، انقر ]تسمية توضيحية[في مربع الحوار  .7

 لھ تسمیة توضیحیة تم إنشاءشكل لعمل مرجع ل 
 ضع نقطة الإدراج حيث تريد إدراج الإسناد الترافقي. .1
 إسناد[انقر فوق  ،]توضيحية تسميات[ المجموعة في ،]مراجع[ التبويب علامة في .2

 .]ترافقي
 :]إدراج[ر فوق ، قم بأحد الأمور التالية، ثم انق]إسناد ترافقي[في مربع الحوار  .3

  له عمل مرجع، انقر فوق نوع العنصر الذي تريد ]نوع المرجع[في القائمة 
 ).Figure(مثلاً، 

  له تسمية توضيحية الذي تم إنشاءارتباط إلى العنصر  توفيرإذا كنت تريد ،
 .]إدراج كارتباط تشعبي[حدِّد خانة الاختيار ف

 أن تشير تريد التسمية التي ر، حدِّد إلى العنص يّ إذا كنت تريد تزويد مرجع نص
 ).]رقم الصفحة[(مثلاً، يها إل
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  تضمين [حدِّد خانة الاختيار ف)، أسفل) أو (أعلى(رمز  تضمينإذا كنت تريد
 .]أعلى/أسفل

  تسمية  الذي تم إنشاء، انقر فوق العنصر ]لأي تسمية توضيحية[في المربع
 .عمل مرجع لهتريد له والذي توضيحية 

 جدول رسوم توضیحیة تجمیع
 في مستند طويل يحتوي على عدة رسوم توضيحية، يمكنك مساعدة القراء في إيجاد

بتجميع جدول رسوم توضيحية. لها من خلال تسمية توضيحية  التي تم إنشاءالعناصر 
الموثقة المذكورة في  لجميع المراجع يقوم بعمل مراجعالمراجع الموثقة، الذي  خلافاً لجدول

فقط نوعاً واحداً النوع، يسرد جدول الرسوم التوضيحية  حسب والتي تم تقسيمها المستند
سرد مثلاً كل أن ت. لذا، إذا كنت تريد لها توضيحية تسمية التي تم إنشاءصر ااالعنمن 

 .بصورة فرديةتلك الجداول  تقوم بإنشاءوالجداول في المستند، يجب أن الصور المعادلات و 

 

  توضیحیةلإنشاء جدول رسوم 
إدراج [، انقر فوق ]تسميات توضيحية[، في المجموعة ]مراجع[في علامة التبويب  .1

 .]جدول رسوم توضيحية
 ، قم بأحد الأمور التالية:]جدول الرسوم التوضيحية[في مربع الحوار  .2
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  ،إظهار [تحديد خانة الاختيار  قم بإلغاءلإخفاء أرقام الصفحات في الجدول
 .]أرقام الصفحات

  ،ًتحديد  قم بإلغاءلعرض أرقام الصفحات بعد التسميات التوضيحية مباشرة
 .]محاذاة أرقام الصفحات إلى اليسار[خانة الاختيار 

  قبل  النقاطواصلات أو أحرف التسطير السفلي بدلاً من أو لوضع مسافات
 .]شكل علامة الجدولة[أرقام الصفحات، حدِّد الخيار الذي تريده في القائمة 

التي تم  ، انقر فوق نوع العناصر]تسمية توضيحية[، في القائمة ]عام[ المساحةفي  .3
 التي تريد عرضها في الجدول.لها و تسمية توضيحية  إنشاء

 :]موافق[قم بأحد الأمور التالية، ثم انقر فوق  .4
  أو  ]كلاسيكي[لاستخدام تنسيق جدول غير التنسيق الافتراضي، انقر فوق

 .]تنسيقات[في القائمة  ]بسيط[أو  ]رسمي[أو  ]متوسط[أو  ]مميز[
 دخَل فقط الوصف  لتضمين

ُ
 تسمية توضيحية التي تم إنشاءيدوً� للعناصر الم

 .]تضمين التسمية والرقم[تحديد خانة الاختيار  قم بإلغاءفي الجدول،  لها

خیارات] أو الأزرار [ من خلال النقر فوقيمكنك الوصول إلى خیارات إضافیة    تلمیح
 .ةالقیاسی Word اتنادراً ما تكون ضرورية في مستندالخیارات [تعديل]، لكن تلك 

 

 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.4/الهدف ." 
 الأمور التالية:قم بتنفيذ ، و Word_4-2 فتح المستندقم ب ●

 رجل �ئم 1الشكل هي تسمية توضيحية إلى الرسم الأول  قم بإضافة .
 تحت شجرة التفاح

 الثعلب2الشكل هي تسمية توضيحية إلى الرسم الثاني  قم بإضافة . 
 العصفور 3الشكل هي تسمية توضيحية إلى الرسم الثالث  قم بإضافة .

 الذهبي في قفص
ج مجموعة من ا در قم بإ، اً"ثعلب"لمات ، بعد الك1في الفقرة في أسفل الصفحة  ●

يسرد  2لشكل با بارتباط تشعبيج إسناد ترافقي ا در قم بإالأقواس،  وفيالأقواس. 
، اضغط 2للتأكد أن الارتباط التشعبي �خذك إلى الشكل و . فقط التسمية والرقم

 باستمرار وانقر فوق الارتباط. Ctrlالمفتاح على 
وقم تحت العنوان "جدول الرسوم التوضيحية"، ضع المؤشر في �اية المستند.  ●



 MOS 2013 (Word)الدليل الدراسي لشهادة  

165 
 

ويسرد فقط أوصاف  ]مميز[جدول رسوم توضيحية يستخدم التنسيق بإدراج 
 .مباشرةً  أرقام الصفحاتوتليها ، الرسوم التوضيحية

 صحيح. بشكل عملت التوضيحية الرسوم جدول من التشعبية الارتباطات أن تأكد ●
 .قم بإغلاقه، ثم BirdMyGoldenفظ المستند بالإسم قم بح ●

 

 مراجعة الأهداف
 تأكد أنك أصبحت تجُيد المهارات التالية قبل إ�اء هذا الفصل:

 إنشاء التعليقات الختامية والحواشي السفلية والاقتباسات 4-1
 إنشاء التسميات التوضيحية 4-2
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5  

 إدراج الكائنات وتنسیقھا

 Microsoftترتبط المهارات التي يتم الاختبار فيها في هذا القسم من اختبار متخصص 
Office  لـMicrosoft Word 2013 ترتبط وتنسيقها. كما  محتوى كائنات بإدراج

 الأهداف التالية على وجه الخصوص بمجموعة المهارات التالية:

 وتنسيقهاإدراج كتل الإنشاء  5-1
 وتنسيقها SmartArtإدراج الأشكال و 5-2
 إدراج الصور وتنسيقها 5-3

عناصر الرسم ذات المظهر المحترف وأجزاء المستند كصفحات الغلاف  يمكن أن توفر
 يوفرومفيداً.  جذاباً  Wordوالأشرطة الجانبية اللمسات الأخيرة الضرورية لجعل مستند 

Word 2013  ات التي تسهّل إنشاء رسوم وعناصر رسومية نطاقاً عريضاً من الأدو
 منسَّقة.و  تثقيفيةوعناصر نصية 

دراسة وسائل إدراج وتنسيق عناصر المستند المنسَّقة مسبقاً  إلىيرشدك هذا الفصل 
 المهنية المعقّدة، والصور. التخطيطيةالرسوم و الأشكال البسيطة، و كتل الإنشاء، ب ةالمعروف

تمارين في ھذا الفصل، تحتاج إلى ملفات التمارين لإكمال ال   ملفات التمارين
المعلومات،  من لمزيد ".5/الھدفMOSWord2013" التمارين ملفات مجلد في الموجودة

 راجع "تنزيل ملفات التمارين" في مقدمة ھذا الكتاب.

 إدراج كتل الإنشاء وتنسيقها  5-1
كتل  من عديدة نواعأ هناك مسبقاً. ةهي نصوص وعناصر مستند منسَّق كتل الإنشاء

 نطاقبعضها في الأقسام الأخرى من هذا الكتاب لأ�ا تقع في وقد تم تناول  ،الإنشاء
العلامات المائية و التذييلات و تضمن الرؤوس ت الاختبار، وهيغير هذا  اختبارأهداف 

، "تنسيق المستندات")، الجداول السريعة 3-1وأرقام الصفحات المنسَّقة مسبقاً (القسم 
، "إنشاء التعليقات الختامية 1-4الجداول")، وقوائم المراجع (القسم إنشاء ، "1-3قسم (ال

 والحواشي السفلية والاقتباسات").
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صفحات الغلاف، و إدخالات النص التلقائي، الأخرى تضمن كتل الإنشاء المتوفرة وت
تلك  النص اتجداول المحتو�ت، ومربعات النص (تتضمن كتل إنشاء مربعو المعادلات، و 

على  هذا القسم سيركِّز الأشرطة الجانبية وعلامات الاقتباس).  لعرض التي تم تصميمها
 .هذهكتل الإنشاء 

 ]إدراج[علامة التبويب  فيه خاص ب نشاء من معرضالإكتل من أنواع  يتوفر كل نوع 
  توفيريمكن و من منظمّ كتل الإنشاء.  هاعلى الشريط، وتتوفر كل ]مراجع[أو  ]تصميم[أو 
 يوفرأو في معرض الأجزاء السريعة، الذي  المطابقتل الإنشاء المخصصة في المعرض ك

هناك. يمكنك أيضاً إدراج خصائص المستند وقيم  هاإلى أي كتل إنشاء تحفظ وصولاً سهلاً 
 ، "إدراج النصوص والفقرات") من قائمة الأجزاء السريعة.1-2الحقول (القسم 

 الھیكلیةإدراج كتل الإنشاء 
جداً  مهمٌ وهذا ، من كتل الإنشاء التي تزوِّد بنيةً  أنواععدة  Word 2013ن يتضم

 للمستندات الطويلة.
تبينِّ صفحة الغلاف المنسَّقة مسبقاً  .درج في بداية المستندتُ    صفحات الغلاف ●

التاريخ، أو الشركة، أو الكاتب، أو العنوان الفرعي، أو كعنوان المستند،   معلوماتٍ 
مع عدة صفحات  Word 2013. �تي تضمينهاات أخرى تريد معلومأي أو 

 Microsoftمن موقع ويب أخرى غلاف مضمَّنة، وتتوفر صفحات غلاف 
Office. 

إدراج صفحة غلاف لذا فإن يمكن أن يكون للمستند صفحة غلاف واحدة فقط؛  
. لهذا السبب، تعرض معظم ةغلاف السابقالل صفحة استبدأخرى سيؤدي إلى ا

 ستند، لكي تعُبأ تلقائياً بالمعلومات الصحيحة.المالغلاف خصائص صفحات 
في  هايدُرجِ Wordلأن المستند؛  فييمكنك إدراج صفحة غلاف من أي مكان  

الموضع الصحيح فقط، قبل الصفحة الأولى للمستند. لا تحتوي صفحة الغلاف 
الصفحة ي وه - صفحة الغلافتلي الصفحة التي فإن  ؛ وبالتاليعلى رقم الصفحة

 .1بقى الصفحة ست -للمستند  ةالأولى الفعلي
يزوِّد جدول المحتو�ت في بداية المستند (بعد صفحة الغلاف أو    جداول المحتو�ت ●

 يحددسهلة لكي طريقة العنوان) نظرة عامة سريعة على محتوى المستند بالإضافة إلى 
 المستند.في محدَّدة  مواقع أقسامالقراء 

 عناوين المستند استناداً إلىجدول محتو�ت تلقائياً بإنشاء  Word ميمكن أن يقو  
). يتضمن جدول المحتو�ت على وجه الخصوص (مستو�ت العناوين المعيّنة للأنماط

بشكل افتراضي ثلاثة مستو�ت من العناوين، لكن يمكنك تعديل الإعدادات 
بين ر من ياختوالان، مستوى عنوان واحد إلى تسعة مستو�ت عناوي ما بين لتضمين
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 بين د منيحدالتمختلف الأحرف السابقة لرقم الصفحة أو الارتباطات التشعبية، و 
 ستة أنماط بالإضافة إلى النمط المقترن بالقالب.

أھداف  من نطاق اً إنشاء جدول محتويات وتنسیقه جزءيعد    استراتیجیة
 .الاختبارھذا ل اً ريضرولیس "، وMicrosoft Word 2013، "خبیر 77-419 الاختبار

متتالية من  اتصفحسرد رتابة تخفيف لتعزيز المفاهيم الرئيسية و    مربعات النص ●
 يمكنك إدراج مربعات نص مصممة لتخزين أشرطة جانبية العادي، النص

الأخرى مع كتل الإنشاء  هذه. تتعاون مربعات النص المنسَّقة مسبقاً اتواقتباس
انطباع محترف لإنشاء الصفحات)  ييلات وأرقامالتذو الرؤوس و (صفحات الغلاف 

 جداً.
. يمكنك �ئبٍ  الصفحة ويحتوي على نصٍ على يظهر كل مربع نص في مكان محدَّد  

تلبي تعديل مظهر مربعات النص المنسَّقة مسبقاً ومكا�ا ومحتو�تها إذا كانت لا 
 احتياجاتك.

 

  فة ً لإدراج صفحة غلاف معرَّ  مسبقا
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 ثم ]صفحة غلاف[، انقر فوق ]صفحات[، في المجموعة ]إدراج[بويب في علامة الت ،
مزيد من صفحات [، أو انقر فوق اانقر فوق صفحة الغلاف التي تريد إدراجه

 ثم انقر فوق صفحة الغلاف التي تريدها. ]Office.comالغلاف من 

تلمیح شاشة  لعرضصفحة غلاف الصورة المصغرة لأي أشر إلى    تلمیح
 صفحة الغلاف ومحتوياتھا. يصف تصمیم

 أو 
، انقر فوق زر الأجزاء السريعة، ثم ]نص[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]منظمّ كتل الإنشاء[انقر فوق 
صفحة [، انقر فوق أي كتلة إنشاء هي عضو في المعرض ]الإنشاء كتل  منظمّ[في  .2

 .]إدراج[، ثم انقر فوق ]الغلاف

 فة لإزالة صفحة غ ً لاف معرَّ  مسبقا
  ثم ]صفحة غلاف[، انقر فوق ]صفحات[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب ،

 .]إزالة صفحة الغلاف الحالية[انقر فوق 
  حدِّد محتوى صفحة الغلاف وفاصل الصفحات الذي يليها، ثم اضغط المفتاح

Delete. 

  ف ً لإدراج مربع نص معرَّ  مسبقا
 ثم انقر ]مربع نص[، انقر فوق الزر ]نص[، في المجموعة ]إدراج[ في علامة التبويب ،

 فوق أحد مربعات النص المتوفرة من المعرض.
  مربعات [، انقر فوق أي كتلة إنشاء هي عضو في المعرض ]منظمّ كتل الإنشاء[في

 .]إدراج[، ثم انقر فوق ]النص

 لإدراج مربع نص مخصص 
  وانقر ]مربع نص[، انقر فوق الزر ]نص[المجموعة ، في ]إدراج[في علامة التبويب ،

 . ثم قم بأحد الأمور التالية:]رسم مربع نص[فوق 
  الصفحة لإدراج مربع نص ديناميكي يتغيرَّ حجمه بينما  فيانقر في أي مكان

 تُدخِل النص.
 ثابت. هاسحب في أي مكان على الصفحة لرسم مربع نص حجم 
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نص وشكله ومكانه باستخدام نفس الأسالیب ستغیرِّ حجم مربع ال   تلمیح
 التي تستخدمھا مع العناصر الرسومیة الأخرى.

 لنسخ مربع نص إلى مكان جدید 
  اضغط المفتاحCtrl .باستمرار واسحب مربع النص إلى المكان الثاني 

 لإدراج نص في مربع نص 
 ) ثم أدخل صلةمت غيرانقر في مربع النص لكي يحُاط مربع النص بحدود متقطعة .(

 النص مثلما تفعل في المستند.

، 77-419 الاختبارأھداف  من نطاق اً ربط مربعات النص جزءيعد    استراتیجیة
 .الاختبارھذا في "، ولیس ضرورياً Microsoft Word 2013"خبیر 

 لتغییر اتجاه النص في مربع نص محدَّد 
  اتجاه [، انقر فوق الزر ]صن[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات

 ، ثم انقر فوق الاتجاه الذي تريده.]النص

 لتنسیق مربع نص 
 (غير متقطعة). متصلةانقر فوق إطار مربع النص لكي يحُاط مربع النص بحدود  .1
 ، قم بأحد الأمور التالية:]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .2

  لمضمَّن الذي تريد تطبيقه.، انقر فوق النمط ا]أنماط الأشكال[في معرض 
  المخطط التفصيلي [و ]تعبئة الشكل[، في قوائم ]أنماط الأشكال[في المجموعة

 ، انقر فوق الإعدادات التي تريدها.]تأثيرات الأشكال[و ]للشكل

 لتغییر التنسیق الافتراضي لمربعات النص 
  ،تعيين  [، ثم انقر فوق حدوده فوقزر الماوس الأيمن بانقر ثم حدِّد مربع نص منسَّق

 .]كمربع النص الافتراضي

د كأجزاءٍ سريعةٍ، نص تلقائييعد    استراتیجیة ، مثلاً  حفظ المحتوى المحدَّ
"، ولیس Microsoft Word 2013، "خبیر 77-419 الاختبارأھداف من نطاق  اً جزء

عرف كیفیة إدراج أن ت الاختبار. لا يتطلب منك الاختبارھذا في ضرورياً 
 ادلات.المع



 إدراج الكائنات وتنسيقها: 5الفصل 

170 
 

 إدارة كتل الإنشاء
 Buildingالقالب  يحتوي منظمّ كتل الإنشاء على كل كتلة الإنشاء التي تتوفر في

Blocks  قوالب نشطة الأخرى.في أية ) و بشكل عموميالافتراضي (المتوفر 

 

الفئة (مضمَّن أو فئة أو )، النوعالمعرض (أو يمكن فرز كتل الإنشاء حسب الإسم، 
 توضح، أو الوصف. أو السلوكالقالب (مكان التخزين)، أو )، فسكها بنمخصصة تنشئ

يحدِّد و . ]أيون[أو  ]ةجهاو [ـ ، كما نتمي إلى عائلة تصميمأ�ا تأسماء بعض كتل الإنشاء 
ة في فقر أو يُدرجِ كتلة الإنشاء في النص الموجود، س Wordإعداد السلوك ما إذا كان 

في و لوصف معلومات عن كتلة الإنشاء، ا ويشمله. ة خاصة به، أو على صفحخاصة ب
 .ابعض الحالات، توصيات لاستخدامه

تضمن كل عناصر التصمیم التي تريد استخدامھا تمجموعة  لتحديد موقع   تلمیح
عائلة حسب ع كتلة الإنشاء تجمِّ كي الإسم ل حسبقائمة افرز الفي المستند، 

كتل من إدراج كل نوع  اھالبديلة التي يمكنك من على المواقعف لتعرّ ولالتصمیم. 
 الإنشاء، افرز القائمة حسب المعرض.

 لإدراج كتلة إنشاء 
  انقر فوق كتلة الإنشاء التي تريد إدراجها.ذي الصلةفي المعرض ، 
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 أدخل إسم كتلة الإنشاء في المستند، ثم اضغط المفتاح F3. 
  إدراج[ ، انقر فوق كتلة الإنشاء، ثم انقر فوق]منظمّ كتل الإنشاء[في[. 

يمكنك تغییر حجم كتلة الإنشاء أو إعادة تعیین مكانھا أو إعادة تنسیقھا    تلمیح
  باستخدام الأوامر في علامة تبويب الأدوات [تنسیق] التي تظھر عندما تختار العنصر.

نطاق من  اً جزء ھاوحذف ھاتحرير خصائصوإنشاء كتل الإنشاء يعد    استراتیجیة
ضرورية في ھذا  "، ولیستMicrosoft Word 2013، "خبیر 77-941 الاختبارأھداف 
 .الاختبار

 

 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.5/الهدف ." 
 الأمور التالية: وقم بتنفيذ، Word_5-1 فتح المستندقم ب ●

 العنوان[لصقه في الخاصية اى الصفحة الأولى، و العنوان من أعل قم بقص[ 
 .Backstage طريقة عرض في ]معلومات[في الصفحة 

  رأس و صفحة غلاف  يشملتصميم  حدد موقع، ]منظمّ كتل الإنشاء[في
 شريط جانبي ومربع اقتباس.و تذييل و 

 ختار. ا در قم بإ
ُ
قيمة لكل خاصية  وقم بتوفيرج رأس وتذييل من التصميم الم

 في الرأس أو التذييل. ةالمستند المحدَّدخصائص من 
  ختار. من ج مربع اقتباس ا در قم بإ، 3في الصفحة

ُ
نسخ وقم بالتصميم الم

"حاولت الفتاتان  بـ "كن صبوراً" من الفقرة التي تبدأ بـ تبدأ  التي الجملة
أن الجملة تأخذ تنسيق مربع تأكد في مربع الاقتباس.  الصقهقم بو  "كثيراً 
 باس.الاقت

  ختار (إذا كان من اج شريط جانبي ا در قم بإ، 4في الصفحة
ُ
لتصميم الم

 قم بقص). هشريطاً جانبياً لصفحة زوجية، استخدميتضمن التصميم 
 في الشريط الجانبي. الصقهقم بالفقرة الأخيرة من المستند و 

  قيمة لأي  قم بتوفير. يةغلاف التنسيقالج صفحة ا در قم بإ، 4من الصفحة
 ة مستند ليست لها قيمة بعد.خاصي

 وقم بإغلاقهفظ المستند قم بح.  
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 وتنسيقها SmartArtإدراج الأشكال و  5-2
 رسم الأشكال وتعدیلھا

لست بحاجة إلى أي  كلكن ستندٍ تأثير جميل لمإذا كنت تريد إضافة اهتمام بصري و
ن الأشكال . يمكن أن تكو ما يمكنك رسم شكلٍ ف، فنيةٍ  أو لقطةٍ  شيء فاخر كصورةٍ 

 سهم.الأقلوب و النجوم و ال، كتعقيداً ربعات؛ أو أكثر المدوائر أو الطوط أو الخ، كةبسيط
يمكنك تحديد الشكل لاحقاً و تلقائياً. سيتم تحديده رسم الشكل، من عندما تنتهي 

، ويمكنك وتغيير حجمهيكون الشكل محدَّداً، يمكنك نقله  وعندما. من خلال النقر فوقه
 :بما يليللقيام  ]تنسيق[دام الأوامر في علامة تبويب الأدوات تعديله باستخ

 الشكل إلى شكل مختلف.غيرِّ  ●
نة للشكل، بما في ، والتأثيرات المعيَّ التفصيلي المخططو لون التعبئة، و النمط، غيرِّ  ●

 الشكل.تنظر منها إلى  تيالأبعاد ال ةالثلاثيالزاوية ذلك 

أن وتريد  -مثلاً  ودهحد وعرضون تعبئته ل - إذا غیرّت سمات شكلٍ    تلمیح
في نفس المستند تلك  فصاعداً كل الأشكال التي ترسمھا من الآن تأخذ 

الشكل، ثم انقر فوق [تعیین كشكل  فوقزر الماوس الأيمن بانقر فالسمات، 
 افتراضي].

 .هحدِّد موضع الشكل على الصفحة، وطريقة التفاف النص حول ●

سحبه، أو يمكنك تحديده عن طريق الشكل يدوياً  يمكنك ضبط موضع   تلمیح
 بتزايدات صغیرة. هوضغط مفاتیح الأسھم على لوحة مفاتیحك لنقل

 موضع الشكل في مكدس أشكال.في تحكَّم  ●
 .تهحدِّد محاذاة الشكل وزاوية استدار  ●
 جم الشكل بدقة.بحتحكّم  ●

 ضه.يمكنك تغییر حجم الكائن وشكله يدوياً بسحب مقاب   تلمیح

في  لوضع مؤشرٍ  ]إضافة نص[ فوق نقرالو  شكلٍ  فوقزر الماوس الأيمن بنقر اليمكنك 
أنماط [النص، يمكنك تنسيقه بواسطة الأوامر في المجموعة تُدخل بعدما و وسط الشكل. 

WordArt[  بواسطة الأوامر في المجموعة  تهتجاهه ومحاذاباتحكّم الو]نص[. 
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يمكنك تجميع الأشكال لكي ف، فرديةٍ  م أشكالٍ رسمن خلال صورة  قمت بإنشاءإذا 
، تحافظ تقوم بتغيير حجمهعندما تنقل الكائن المجمَّع أو وبعد ذلك، ككائن واحد. تعمل  

فك تجميع ، عليك الأشكال على موضعها بالنسبة لبعضها البعض. لكي تكسر الرابط
 .اتالكائن

د رسم الأشكال على قد تريفأشكال،  ةإذا كانت صورتك تتألف من أكثر من بضع
أجزاء تبُقي لوحة الرسم القماشية  ، لأنالصفحة مباشرةوليس على لوحة رسم قماشية 

شبه الإطار بين حداً يالصورة، ويزوِّد ضبط مكان  ك فييساعدمما ، مع بعضهاالصورة 
الصفحة. يمكنك رسم الأشكال على اللوحة القماشية الموجود على النص بين صورتك و 

ونقلها  التي فيها لوحة الرسم القماشية والأشكال  تغيير حجميمكنك و تيادية. بالطرق الاع
 كوحدة واحدة في أي وقت.

 لرسم شكل قیاسي 
، انقر فوق الزر ]رسومات توضيحية[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]أشكال[
 ر التالية:في معرض الأشكال، انقر فوق الشكل الذي تريده، ثم قم بأحد الأمو  .2

  قياسي.الجم بالحانقر في أي مكان على الصفحة لإدراج شكل 
  لحجم الذي تريده.بااسحب في أي مكان على الصفحة لرسم شكل 

 لتغییر مظھر شكل محدَّد 
  قم بأحد الأمور التالية:]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات ، 

  بقاً.، اختر نمطاً منسَّقاً مس]أنماط الأشكال[في معرض 
  تأثيرات الأشكال[و ]المخطط التفصيلي للشكل[و ]تعبئة الشكل[من قوائم[ ،

 .ا تريدهتيعناصر النمط ال قم بتطبيق
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  شكل محدَّدنموذج لتغییر 
، انقر فوق الزر ]إدراج أشكال[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .1

 .]تحرير النقاط[، ثم انقر فوق ]تحرير شكل[
دَّدة، أو اسحب في المح الرؤوسظهر على الشكل لتغيير تاسحب نقاط التقاطع التي  .2

 الشكل. ودأي مكان على حد

تغیرِّ حجم الشكل ومكانه باستخدام نفس الأسالیب المستخدَمة س   تلمیح
 العناصر الرسومیة الأخرى ونقلھا. لتغییر حجم

 لتغییر شكل محدَّد إلى شكل آخر 
 انقر فوق الزر ]إدراج أشكال[، في المجموعة ]تنسيق[الأدوات  في علامة تبويب ،

 ، ثم انقر فوق الشكل الذي تريده.]تغيير الشكل[أشر إلى ثم ، ]تحرير شكل[

 لإضافة نص إلى شكل محدَّد 
 .انقر فوق الشكل، ثم أدخل النص 
  ثم ]النصتحرير [أو  ]إضافة نص[انقر فوق ثم الشكل،  فوقزر الماوس الأيمن بانقر ،

 أدخل النص.

 لنقل شكل محدَّد 
 .اسحب الشكل إلى المكان الجديد واضبط خيارات مكانه وتخطيطه 

 لنسخ شكل محدَّد إلى مكان جدید 
  اضغط المفتاحCtrl .باستمرار واسحب الشكل إلى المكان الثاني 

 لتجمیع الأشكال 
نقر فوق الأشكال الإضافية التي باستمرار، ثم ا Ctrlاضغط ثم حدِّد الشكل الأول،  .1

 تريد تجميعها.
، انقر فوق زر التجميع، ثم ]ترتيب[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .2

 .]تجميع[انقر فوق 

 لفك تجمیع الأشكال 
 حدِّد الأشكال المجمَّعة. .1
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ر التجميع، ثم ، انقر فوق ز ]ترتيب[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .2
 .]فك التجميع[انقر فوق 

 لفتح لوحة رسم قماشیة 
  انقر فوق الزر ]رسومات توضيحية[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب ،

 .]لوحة رسم قماشية جديدة[، ثم انقر فوق ]أشكال[

إذا كنت تفضلّ استخدام لوحة الرسم القماشیة دائماً عند إنشاء صور    تلمیح
الصفحة [خیارات متقدمة] في مربع الحوار  فقم بعرضأشكال، ن تتألف م
[خیارات التحرير]، حدِّد خانة الاختیار [إنشاء  المساحة]. ثم في Word[خیارات 

 لوحة رسم قماشیة تلقائیاً أثناء إدخال الأشكال التلقائیة]، وانقر فوق [موافق].

 التحكم بخیارات تخطیط الشكل
، والكائنات الرسومية بها ل أمام النص المحيطاشكالأ rdWoبشكل افتراضي، يدُرجِ 

. يمكنك تغيير موضع الكائن على الصفحة وطريقة بها مع النص المحيطسطريةً الأخرى 
 التفاف النص حوله.

 

 تضمن:تالنص و مع تحدِّد خيارات التفاف النص علاقة الكائن 
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تتم الكائن.  ستوعبيلكي  الضرورة عنديزداد تباعد الأسطر    سطري مع النص ●
 .سطرأسفل النص على نفس المع أسفل الكائن  محاذاة

 .هأقصى يمين الكائن وأقصى يسار في نقاط عند الالنص يلتفّ    مربع ●
 حافات الكائن اليمنى واليسرى.عند يلتفّ النص بشكل لصيق    مشدود ●
 يلتفّ النص بأقرب ما يمكن إلى كل حافات الكائن.   عبر ●
 هر اينساب النص فوق الكائن وتحته، لكن المساحة على يمينه ويس   سفلأعلى وأ ●

 تبقى خالية.
 ينساب النص أمام الكائن من دون انقطاع.   خلف النص ●
 ينساب النص خلف الكائن من دون انقطاع.   أمام النص ●

أن يتم ، يمكنك تحديد ]سطري مع النص[الخيار عندما تختار خيار التفاف نص غير 
 الكائن بإحدى طريقتين:موضع  تحديد

هذا الخيار الكائن عند مسافة تضبطها من الهامش أو الصفحة يضع    موقع مطلق ●
 .رطسأو العمود أو الحرف أو الفقرة أو ال

 لصفحة.باامش أو و الهبأحد  تهموضع الكائن علاقيحدد    موضع نسبي ●

اختيار أحد تسعة ل من خلاموضع الكائن عند ضبط  التخمينيمكنك استبعاد عامل 
ع كل تلك الخيارات التفاف مربّ تطبّق  من معرض المواضع. مسبقاً خيارات موضع معرَّفة 

 لنسبة لهوامش الصفحة.محدَّد بافي مكان للنص 
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وضع الكائن، يمكنك نقل ضبط مل مسبقاً أحد الخيارات المعرَّفة  تَ ستخدمولو احتى و 
الصفحة. سيكون سحب الكائنات على ر سحبه إلى موضع آخعن طريق الكائن يدوً� 

. عليها يحاذتعلى الشاشة ل شبكةً  إلى موضعها أسهل في أغلب الأحيان إذا عرضتَ 
الهوامش ومع بعضها مع الكائنات كي تحاذي يمكنك أيضاً استخدام أوامر المحاذاة ل

 البعض.
 علىترتيب المحتوى ما الإخلال ب ضع كائنٍ و تغيير نص المستند بعد قد يسبب 

تحديد ما إذا كان يجب أن  ]تخطيط[في مربع الحوار  ]الموضع[الصفحة تتيح لك الصفحة. 
في مكانه. يمكنك أيضاً تحديد ما إذا كان  مستقراً ينتقل الكائن مع نصه المرتبط أو يبقى 

 .أم لا الكائنات الأخرىمع يتراكب بأن يجب السماح للكائن 
 من خلال النقر فوقها وإظهارها ؤ ك إخفاالصفحة، يمكن علىترتِّب الكائنات  مابعد

، لكي تتمكن من أن تحكم على مساهمة كل كائن ]التحديد[رموز الظهور في الجزء 
 .بالصورة العامة

 

". ةس"مكدَّ  فإ�ا تسمىتتراكب، بحيث إذا أدرجتَ عدة كائنات ثم ضبطتَ موضعها 
مبدئياً من لبعض) فوق بعضها ا اتترتيب التكديس (ترتيب ظهور الكائنيتم تحديد 
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الذي أدرَجت فيه الكائنات، لكن يمكن أن تحدّده عوامل أخرى أيضاً   خلال الترتيب
 لكل كائن. إذا كان لكل الكائنات نفس نوع التفاف النص، كنوع التفاف النص المعينَّ 

أو  ]إحضار إلى الأمام[الزر  فوق نقرالو  تحديد كائنٍ من خلال يمكنك تغيير ترتيبها ف
لنقل الكائن إلى أعلى المكدس أو أسفله. إذا  ]ترتيب[في المجموعة  ]إلى الخلفإرسال [

قل تينفس، ]إرسال إلى الخلف[أو  ]إحضار إلى الأمام[ تنقرت سهم أحد الزرين ثم نقر 
 موضع واحد كل مرة.مقدار في المكدس  الخلفالكائن إلى الأمام أو 

 للتحكم بانسیاب النص حول شكل محدَّد 
  اليسرى للشكل، ثم  العليا زر خيارات التخطيط الذي يظهر في الزاويةوق فانقر

 انقر فوق خيار التفاف النص الذي تريده.
  التفاف [، انقر فوق ]ترتيب[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات

 ، ثم انقر فوق نمط الالتفاف الذي تريده.]النص

  ٍبشكل مطلق لضبط موضع شكل 
اليسرى للشكل، ثم العليا وق زر خيارات التخطيط الذي يظهر في الزاوية انقر ف .1

 .]نظر المزيدا[ فوق انقر
 أو 
، ثم ]الموضع[، انقر فوق ]ترتيب[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  

 .]خيارات التخطيط الإضافية[انقر فوق 
، انقر ]عمودي[و ]أفقي[لأقسام ، في ا]تخطيط[في مربع الحوار  ]الموضع[في الصفحة  .2

، حدِّد عنصر الصفحة الذي تريد تثبيت موضع الشكل عليه ]موقع مُطلق[فوق 
، أو ]الرسم خط[ أو ،]فقرة[ أو ،]الحرف[ أو ،]عمود[ أو ،]الصفحة[أو ، ]هامش[(

 من العنصر.المطلوبة هامش محدَّد)، وأدخل المسافة 

 نسبيبشكل موضع شكلٍ  لتحدید 
 عمودي[و ]أفقي[ القسمين، في ]تخطيط[في مربع الحوار  ]الموضع[فحة في الص[ ،

، حدِّد عنصر الصفحة الذي تريد تثبيت موضع الشكل ]موضع نسبي[انقر فوق 
، أو هامش محدَّد)، وأدخل فرق النسبة المئوية من ]الصفحة[، ]هامش[عليه (
 العنصر.

 لتكدیس عدة أشكال 
  تتراكب.بحيث اسحب الأشكال 
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 لتغییر ترتیب تكدیس عدة أشكال 
 في المكدس. لأسفلأو لأعلى حدِّد الشكل الذي تريد تحريكه  .1
 ، قم بأحد الأمور التالية:]ترتيب[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .2

  لنقل الشكل إلى  ]إرسال إلى الخلف[أو  ]إحضار إلى الأمام[انقر فوق الزر
 مستوى واحد.مقدار  الأعلى أو الأسفل

  لنقل الشكل  ]إحضار إلى المقدمة[، انقر فوق ]إحضار إلى الأمام[في قائمة
 إلى أعلى المكدس.

  لنقل الشكل  ]إحضار أمام النص[، انقر فوق ]إحضار إلى الأمام[في قائمة
 إلى فوق النص المحيط.

  لنقل الشكل إلى  ]إرسال إلى الخلفية[، انقر فوق ]إرسال إلى الخلف[في قائمة
 أسفل المكدس.

  لنقل الشكل  ]إرسال خلف النص[، انقر فوق ]إرسال إلى الخلف[في قائمة
 إلى خلف النص المحيط.

 الجزء [التحدید] لعرض 
 جزء[ انقر فوق الزر ،]ترتيب[ المجموعة في ،]تنسيق[ الأدوات تبويب علامة في 

 .]التحديد
  ثم ]تحديد[، انقر فوق ]تحرير[، في المجموعة ]يةالصفحة الرئيس[في علامة التبويب ،

 .]جزء التحديد[انقر فوق 

 وتعدیلھا SmartArtإدراج رسوم 
أو  تسلسل هيكليكعمليةٍ أو دورةٍ أو   شرح مفهوم ما بشكل واضحعندما تريد 

ديناميكية  رسومات تخطيطيةإنشاء  تُسهل الفعّالة SmartArtأداة رسوم  فإنعلاقةٍ، 
أحد  إنشاءيمكنك و ، سبقاً . باستخدام مجموعات تنسيقات وتأثيرات معرَّفة مجذابة بصر�ً 

 بسهولة تامة تقريباً: ات التخطيطيةالأنواع التالية من الرسوم
قوائم من المعلومات المرتبطة أو  بشكل مرئي ات التخطيطيةهذه الرسومتمثل    قائمة ●

 ، بما في ذلك صور العناصر.مهمةٍ  مثلاً، قائمة العناصر المطلوبة لإكمال - المستقلة
المجموعة المرتبّة للخطوات  بشكل مرئي التخطيطية اتهذه الرسومتصف    معالجة ●

 مثلاً، خطوات الحصول على موافقة على أحد المشاريع. -المطلوبة لإكمال مهمةٍ 
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 تسلسلاً دائرً� من الخطوات أو المهام أو ات التخطيطيةهذه الرسومتمثل    دائري ●
الأحداث، أو علاقة مجموعة من الخطوات أو المهام أو الأحداث بعنصر مركزي 

 مثلاً، العملية التكرارية لتحسين منتَجٍ بناءً على ملاحظات الزبون. -جوهري 
 هيكلمثلاً،  -مؤسسةٍ أو كيانٍ  ات التخطيطية هيكلهذه الرسومتوضح    هيكلي ●

 الإدارة العليا في شركةٍ.
عناصر التقارب أو التباعد أو التراكب أو ات التخطيطية هذه الرسومتبين    علاقة ●

مثلاً، كيف بإمكان استخدام طرق متشابهة لتنظيم بريدك  -الدمج أو الاحتواء 
ن إنتاجيتك.  الإلكتروني وتقويمك وجهات اتصالك أن يحسِّ

المنتَج مثلاً، فِرق  -علاقة المكوّ�ت بالكل  ات التخطيطيةالرسومتوضح    مصفوفة ●
 في أحد أقسام الشركة.

مثلاً، أفضل  -العلاقات النسبية أو المتداخلة  ات التخطيطيةالرسومتوضح    يهرم ●
 مدة زمنية يجب تخصيصها للمراحل المختلفة في أحد المشاريع.

الصور بدلاً من النص لإنشاء أحد  ات التخطيطية علىالرسومتعتمد    صورة ●
معالجة مع  ةصور ل رسم تخطيطيمثلاً،  -ت التخطيطية االأنواع الأخرى من الرسوم

ات صور فوتوغرافية تبينِّ انحسار جبال الجليد في الحديقة الوطنية الجليدية. الرسوم
هي مجموعة فرعية من الفئات الأخرى لكنها تتوفر من  ]صورة[النوع  من التخطيطية

 التي تدعم الصور.ية ات التخطيطفئاتها أيضاً لكي تتمكن بسهولة من إيجاد الرسوم

. ]SmartArtاختيار رسم [من مربع الحوار  SmartArtتخطيطات رسوم  تتوفر
الفئات ليست حصرية بشكل متبادل، بمعنى أن بعض التخطيطات تظهر في أكثر من فئة 

المضمَّنة الجديدة، بالإضافة إلى  SmartArtبعض قوالب  Word 2013واحدة. يتضمن 
 .Officeفية في موقع ويب اتصال داخلي بقوالب إضا
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الأساسي في المستند، ويعرض  الرسم التخطيطي Wordبعدما تختار تخطيطاً، يدُرجِ 
يتيح لك إدخال المعلومات (إذا لم يظهر جزء  مماأحياً� تنسيق قائمته في جزء النص، 

لرسم الزر الموجود على الحافة اليمنى ل من خلال النقر فوق عرضهيمكنك فالنص تلقائياً، 
الأصلي؛  التخطيطيالرسم يتطلبه ). يمكنك إدخال معلومات أكثر أو أقل مما التخطيطي

نطاقاً من الإدخالات (رغم أن قلّة منها منسَّق ليدعم  التخطيطية اتوتدعم معظم الرسوم
عدداً محدَّداً من الإدخالات فقط). يمكنك إدراج النص وتعديله إما مباشرة في أشكال 

أو في جزء النص الخاص به. يحدِّد التخطيط المحدَّد ما إذا كان النص  التخطيطيالرسم 
 سيظهر في أشكاله أو بجوارها.

وشكله ومكانه باستخدام نفس الأسالیب  SmartArtستغیرِّ حجم رسم    تلمیح
 التي تستخدمھا مع العناصر الرسومیة الأخرى.

فيه، قد تجد أن  عرضهالنص الذي تريد  وإضافة رسم تخطيطي تقوم بإنشاء أن بعد
الذي اخترته في البداية لا يلبي احتياجاتك بشكل دقيق. يمكنك  التخطيطيتخطيط الرسم 

أي من المعلومات التي كنت قد  فقدآخر دون  تخطيطيبسهولة التغيير إلى تخطيط رسم 
. إذا كان أحد التخطيطات لا يدعم كمية أو مستوى التخطيطيأدخلتها في الرسم 

المقترنة بالرسم البياني، سيتم إخفاء النص الزائد لكن لن يتم حذفه، وسيكون المعلومات 
 متوفراً عندما تختار تخطيطاً آخر يدعمه.
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السفلیة (ثلاث نقاط) في زاويته  تغییر حجمإذا كان لأحد المعارض مقبض    تلمیح
بعد یمكنك سحب المقبض إلى الأعلى لتقلیل ارتفاع المعرض. يمكنك فالیسرى، 
 المستند والمعرض في الوقت نفسه.من ر بأكمقدار  ذلك عرض

عندما تقرّرِ ما هو التخطيط الذي تريد استخدامه، يمكنك إضافة أشكال وإزالتها 
إجراء التغييرات في جزء النص، أو باستخدام من خلال  التخطيطيوتحرير نص الرسم 

 .]SmartArt أدوات[الخيارات في علامات تبويب 
 :]تصميم[ الأدوات تبويب علامة في الأوامر باستخدام كالتالية تغييرات إجراء يمكنك

 .التخطيطيإضافة تظليل وتأثيرات ثلاثية الأبعاد إلى كل الأشكال في الرسم  ●
 تغيير نظام الألوان. ●
 .تسلسلها الهيكليإضافة أشكال وتغيير  ●

 سحبھا.من خلال يمكنك إعادة ترتیب الأشكال    تلمیح

يص أشكال فردية بالطرق التالية باستخدام الأوامر في علامة تبويب يمكنك تخص
 :]تنسيق[الأدوات 

 مثلاً، يمكنك تغيير مربع إلى نجمة. - واحدتغيير شكل  ●
 تطبيق نمط شكل مضمَّن. ●
 تغيير لون شكل أو مخططه التفصيلي أو تأثيره. ●
 تغيير نمط نص الشكل. ●

تغييرات  طبّقتَ  إذا تطبّقها. أن قبل التغييرات هذه اتتأثير  المباشرة المعاينة ميزة تعرض
في  ]إعادة تعيين الرسم[الزر  فوق نقراليمكنك فأنك تفضّل الإصدار الأصلي،  ثم قرَّرتَ 

للعودة إلى تخطيط الرسم  ]تصميم[في علامة تبويب الأدوات  ]تعيين إعادة[المجموعة 
 المعدَّل. غير التخطيطي

  ٍلإدراج رسمSmartArt  ٍتخطیطي 
 انقر فوق الزر ،]توضيحية رسومات[ المجموعة في ،]إدراج[ التبويب علامة في .1

SmartArt. 
، انقر فوق نوع الرسم ]SmartArtاختيار رسم [في اللوح الأيمن لمربع الحوار  .2

 الذي تريده. التوضيحي
 .]موافق[، انقر فوق التخطيط الذي تريده، ثم انقر فوق جزء المركزفي  .3



 MOS 2013 (Word)الدليل الدراسي لشهادة  

183 
 

  لحذف شكلٍ من رسمSmartArt تخطیطي 
  انقر فوق الشكل، ثم اضغط المفتاحDelete. 

  ٍمحدَّدٍ  تخطیطيٍ لتغییر نظام ألوان رسم 
  أنماط [، في المجموعة ]تصميم[في علامة تبويب الأدواتSmartArt[ انقر فوق ،

 ، ثم انقر فوق نظام الألوان الذي تريده.]تغيير الألوان[الزر 

 محدَّدٍ  تخطیطيٍ ق نمطٍ على رسمٍ لتطبی 
  أنماط [، في معرض ]تصميم[في علامة تبويب الأدواتSmartArt[ انقر فوق ،

 النمط الذي تريد تطبيقه.

  ٍمحدَّدٍ  تخطیطيٍ لتطبیق نمطٍ على شكل رسم 
  انقر فوق النمط ]أنماط الأشكال[، في معرض ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات ،

 قه.الذي تريد تطبي
 أو 
 .]أنماط الأشكال[، انقر فوق مشغِّل مربع حوار ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .1
تخطيط [و ]تأثيرات[و ]تعبئة وخط[، في الصفحات ]تنسيق شكل[في الجزء  .2

 .ا، اختر التأثيرات التي تريد تطبيقه]وخصائص

الأدوات تبويب  علامتييتوفر العديد من خیارات التنسیق من    استراتیجیة
الخیارات المتوفرة في علامات تبويب الأدوات  تعرف على[تصمیم] و[تنسیق]. 

 وفي مربعات الحوار المقترنة بھا.
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 تمارین
ملف التمرين لهذه المهام موجود في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013احفظ نتائج المهام في نفس المجلد.5/الهدف ." 
 الأمور التالية: م بتنفيذوق، Word_5-2 فتح المستندقم ب ●

  سم تر أشكال ل ةالقصة، لا تستخدم أقل من ثلاث ضمنالفارغة  المساحةفي
حسب الأشكال ولوّ�ا ورتبِّها  قم بتعيين حجمإحدى شخصيات القصة. 

 الأشكال في كائن واحد.قم بتجميع عندما تنتهي، الضرورة. و 
 ،النص بشكل  وقم بلف ضع الأشكال المجمَّعة على يسار الفقرة الثانية

 على يمين الأشكال.مربعّ 
  رسم  قم بإنشاءالقصة،  ضمنالفارغة  المساحةفيSmartArt  تخطيطي

 أحداث من القصة على الأقل. ةأربعقم بتضمين القصة. يعالج أحداث 
 وإغلاقهفظ المستند قم بح. 

 

 إدراج الصور وتنسيقها  5-3
 إدراج الصور

في أي بر�مج تقريباً في  تم إنشاؤهاافية رقمية أو صور يمكنك إدراج صور فوتوغر 
 من خلال النقر فوقمصدر الصورة التي تريد إدراجها  أنت تقوم بتحديد. Wordمستند 

في علامة التبويب  ]رسومات توضيحية[أحد هذين الزرين، الموجودين في المجموعة 
 :]إدراج[

وظة كملف في كمبيوترك، أو على انقر فوق هذا الزر لإدراج صورة محف   ]الصور[ ●
 محرّك أقراص شبكي، أو على جهاز (كاميرا رقمية مثلاً) موصول بكمبيوترك.

انقر فوق هذا الزر لإدراج لقطة فنية مجانية من    ]صور عبر الانترنت[ ●
Office.com أو نتيجة بحث ويب من ،Bing أو صورة مخزَّنة على ،Microsoft 

OneDrive ى الانترنت.أو مصدر آخر عل 
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 الكمبيوتر الخاص بكيمكنك أيضاً التقاط صور المحتوى المعروض على شاشة 
باستخدام أداة لقطة الشاشة المضمَّنة، يمكنك إدراج و . Wordوإدراجها مباشرة من 

 لقطات شاشة لنوافذ بأكملها أو لنواحي محدَّدة من المحتوى على الشاشة.

لقطات الشاشة، التطبیقات، أو اج المخططات، المھام المتعلقة بإدر   استراتیجیة
 .الاختبارأو الوسائط غیر ضرورية في ھذا 

 لإدراج صورة من ملف 
الزر  فوق ، انقر]رسومات توضيحية[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]الصور[
بأحد  ، استعرض إلى الملف الذي تريده وانقره. ثم قم]إدراج صورة[في مربع الحوار  .2

 الأمور التالية:
  لإدراج الصورة في المستند. ]إدراج[انقر فوق 
  لإدراج صورة سيتم تحديثها  ]ارتباط بالملف[، انقر فوق ]إدراج[في قائمة

 تلقائياً إذا تغيرَّ ملف الصورة.
  لإدراج صورة يمكنك تحديثها يدو�ً  ]إدراج وربط[، انقر فوق ]إدراج[في قائمة

 لف الصورة.إذا تغيرَّ م
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 لإدراج صورة من الانترنت 
صور [، انقر فوق الزر ]رسومات توضيحية[، في المجموعة ]إدراج[في علامة التبويب  .1

 .]عبر الانترنت
، بحث Office.com، انقر فوق المصدر على الانترنت (]إدراج صور[في النافذة  .2

، أو OneDrive فيأو مجلدٍ  Microsoft SharePoint ، موقعٍ لـBing عن صور
 أحد مواقع الطرف الثالث المرتبطة المتوفرة).

، أو انتقل إلى الصورة التي تريد Enterأدخل كلمةً أساسيةً في مربع البحث واضغط  .3
 إدراجها.

 الصورة التي تريد إدراجها.فوق انقر نقراً مزدوجاً  .4

نفس الأسالیب  باستخدام وموقعھاحجم الصورة وشكلھا  أنت تقوم بتغییر   تلمیح
 التي تستخدمھا مع العناصر الرسومیة الأخرى.

 تنسیق الصور
بعدما تُدرج صورةً في مستندٍ، يمكنك تعديلها بعدة طرق. مثلاً، يمكنك اقتصاص 

إعادة تلوينها، وتطبيق تأثيرات فنية و تغيير سطوعها وتباينها، و الصورة أو تغيير حجمها، 
لأنماط المنسَّقة مسبقاً على الصورة لتغيير شكلها عليها. يمكنك تطبيق عدد كبير من ا

 واتجاهها، بالإضافة إلى إضافة حدود وتأثيرات الصورة.
، التي ]تنسيق[الصورة باستخدام الأوامر في علامة تبويب الأدوات  كما يمكنك تعديل

 تظهر فقط عندما يكون هناك كائنٌ محدَّدٌ.
إعادة و من تغيير سطوع الصورة وتباينها، على أوامر تمكّنك  ]ضبط[تحتوي المجموعة  ●

 تطبيق تأثيرات فنية عليها، وضغطها لتقليل حجم المستند التي تتواجد فيه.و تلوينها، 
عدداً كبيراً من أنماط الصورة التي يمكنك تطبيقها على  ]أنماط الصور[تقدِّم المجموعة  ●

هذه  تشملإليها.  الصورة لتغيير شكلها واتجاهها، وإضافة حدود وتأثيرات صورة
المجموعة معرض الأنماط السريعة، الذي يحتوي على العديد من الأنماط المنسَّقة 

 بسرعة كبيرة. هامسبقاً التي يمكنك تطبيق
على أوامر لتحديد علاقة الصورة بالصفحة وببقية العناصر  ]ترتيب[تحتوي المجموعة  ●

 على الصفحة.
 تيح لك اقتصاص الصور وتغيير حجمها.على أوامر ت ]الحجم[تحتوي المجموعة  ●
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عدداً كبيراً من أنماط الصورة التي يمكنك تطبيقها على  ]أنماط الصور[المجموعة  توفر
الصورة لتغيير شكلها واتجاهها وإضافة حدود وتأثيرات صورة إليها. يمكنك تحديد نمط 

خيارات التأثير مضبوط مسبقاً أو تحديد حد فردي، تأثيرات، وإعدادات تخطيط. تتضمن 
 ، حافة �عمة، حافات مشطوبة، وتأثيرات استدارة.اً ، توهّجاً ظلاً، انعكاس

 لجعل الصورة ةعدة تأثيرات منسَّقة مسبقاً مصمم ]التأثيرات الفنية[معرض  يوفر
الفوتوغرافية تظهر أشبه برسم مائي أو رسم باستل، فسيفساء، أو مخطط بالطبشور أو 

 القلم.
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، اتلوينه ةداعوإتغيير نمط الصورة، يمكنك اقتصاصها أو تغيير حجمها، بالإضافة إلى 
 اوضغطها لتقليل حجم المستند التي تتواجد فيه. يتم تغيير سطوع الصورة أو تباينها أو لو�

. يمكنك تنفيذ تعديلات ]تنسيق صورة[في الجزء  ]صورة[الصفحة  فيباختيار الخيارات 
في مربع الحوار  ]الحجم[تحديد الخيارات في الصفحة عن طريق لى حجم الصورة عدقيقة 

 .]تنسيق صورة[في الجزء  ]صورة[في الصفحة  ]اقتصاص[أو في القسم  ]تخطيط[

 لتطبیق نمطٍ على صورة محدَّدة 
  ع معرض ]أنماط الصور[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات ، وسِّ

 لذي تريد تطبيقه.الأنماط السريعة، ثم انقر فوق النمط ا
 أو 
 .]أنماط الصور[، انقر فوق مشغِّل مربع حوار ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات  .1
تخطيط [و ]تأثيرات[و ]تعبئة وخط[، في صفحات ]تنسيق صورة[في الجزء  .2

 .]إغلاق[، اختر الإعدادات التي تريد تطبيقها. ثم انقر فوق ]صورة[و ]وخصائص

 على صورة محدَّدة لتطبیق تأثیرات فنیة 
  ع معرض ]ضبط[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات التأثيرات [، وسِّ

 ، ثم انقر فوق التأثير الذي تريد تطبيقه.]الفنية

 لتطبیق تأثیرات صورة على صورة محدَّدة 
  ت تأثيرا[، انقر فوق ]أنماط الصور[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات

 ، أشر إلى أي فئة لتوسيع المعرض، ثم انقر فوق التأثير الذي تريد تطبيقه.]الصورة

 لتغییر سطوع صورة محدَّدة أو تباینھا أو لونھا 
  عدِّل الإعدادات في القسمين ]صورة[، في صفحة ]تنسيق صورة[في الجزء ،

 .]لون الصورة[و ]تصحيحات الصورة[

 شكلھا لتغییر حجم صورة محدَّدة و/أو 
  تغيير الحجم الخاصة بهااسحب مقابض. 
  إعدادات الارتفاع  ، غيرِّ ]الحجم[، في المجموعة ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات

 والعرض.
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  ثم في ]الحجم[، انقر فوق مشغِّل مربع حوار ]تنسيق[في علامة تبويب الأدوات .
 ]العرض[أو  ]الارتفاع[دات ، غيرِّ الإعدا]تخطيط[في مربع الحوار  ]الحجم[الصفحة 

 .]تغيير الحجم[أو 

خیارات التخطیط للصور باستخدام نفس الأسالیب التي  يمكنك تغییر   تلمیح
 تستخدمھا مع العناصر الرسومیة الأخرى.

 

 تمارین
ستجد ملفات التمارين لهذه المهام في مجلد ملفات التمارين 

"MOSWord2013نفس المجلد.". احفظ نتائج المهام في 5/الهدف 
 الأمور التالية: وقم بتنفيذ، 3a-Word_5 فتح المستندقم ب ●

 3 ضع المؤشر في بداية الفقرة الثانية، وأدرج الصورةb-Word_5. 
 أميرة في إطار صورة بينِّ تعلى الصورة لكي  وتأثيراتٍ  أنماطٍ  قم بتطبيق

 بيضوي.
 نسبة الارتفاع  سم، وحافظ على 6.5حجم الصورة لكي عرضها  قم بتغيير

 إلى العرض الأصلية.
  ّاحولهمشدود النص بشكل  ضع الصورة في وسط الصفحة تماماً، ولف. 
 وإغلاقهالمستند  قم بحفظ. 

 

 مراجعة الأهداف
 تأكد أنك أصبحت تجُيد المهارات التالية قبل إ�اء هذا الفصل:

 إدراج كتل الإنشاء وتنسيقها 5-1
 وتنسيقها rtSmartAإدراج الأشكال و 5-2
 إدراج الصور وتنسيقها 5-3

 



 

 حول المؤلف
منذ سنة  Microsoftخبرة كبيرة في استخدام تقنيات  جوان لامبرتتمتلك 
. إ�ا رئيسة 1997، وهي تعمل في مجال التدريب والشهادات منذ سنة 1986

Online Training Solutions, Inc.  أو)OTSI وهي مسؤولة عن فريق ،(
مفيدة للمتقدمين إلى تحويل المعلومات والمتطلبات التقنية إلى أدوات تدريب 

 نيل الشهادات.
 Microsoftو Microsoft Certified Trainerتحمل جوان شهادات 

Office Master وMicrosoft Certified Technology Specialist 
 Officeو Windows، وقد ألّفت أكثر من عشرين كتابًا حول Microsoft Technology Associateو

ي تشارك الآخرين شغفها بالتكنولوجيا من خلال مشاركتها في تأليف ). وهMacو Windows(لأنظمة 
الكتب، والمواد التعليمية، واختبارات الشهادات. كما أ�ا تستمتع كثيراً بتوضيح فوائد التقنيات الجديدة من 

 .Microsoft Experience Centerخلال تقديم تدريب للآخرين وتسهيل الأحداث التي يقُيمها مركز 
وان حالياً في بلدة صغيرة في ولاية تكساس مع ابنتها ترينيتي، وكلبين شقيّين قليلاً، وقطة تعتبر نفسها تعيش ج

 متفوّقة عليهما، ومجموعة كبيرة من الأسماك، وآلة قهوة الاسبريسو الذاتية الفائقة التي تُدير المنزل.

Online Training Solutions, Inc.  أو)OTSI( 
 SharePointو Microsoft Officeم منتجات تدريب وإنشائها وإنتاجها حول في تصمي OTSIتتخصّص 

للأشخاص العاملين في مجال المعلومات ومستخدمي الكمبيوتر في المنازل. ولمزيد من المعلومات  Windowsو
 www.otsi.com، الرجاء ز�رة موقع الويب OTSIحول 

 فریق العمل
 :OTSIالأعضاء المجتهدين التالية أسماؤهم في فريق نشر  لم يكن هذا الكتاب ليرى النور لولا دعم

   
● Rob Carr 
● Susie Carr 
● Joyce Cox 

● Jeanne Craver 
● Kathy Krause 
● Marlene Lambert 

● Jaime Odell 
● Candace Sinclair 
● Jean Trenary    

ن مكّنوا أعضاء فريقنا من تكريس وقتهم ونحن ممتنون جداً لأعضاء فريق الدعم المتواجدين في منازلهم الذي
 وجهدهم على هذه المشاريع.

 .Microsoft Pressدعماً قيّماً جداً بإسم  Rosemary Capertonوقد قدَّمت 
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