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ٌٓٞٗحش جُكحعٞخ جُٔحد٣س ٝجُرشٓؿ٤س  - 1
 

 ُِكحعٞخ جُؼ٤ِٔحش جلأعحع٤س: ض٤ٜٔذ 
 

 :- ٓوذٓــس 1-1

 . ٝئخشجؼ جُ٘طحتؽ ُِكقٍٞ ػ٠ِ جُٔؼِٞٓحش ، ٝٓؼحُؿطٜح ، ئدخحٍ جُر٤حٗحش: ٣وّٞ جُكحعٞخ ذؼ٤ِٔحش أعحع٤س ٢ٛ 

  ٖٓ ٝعو ضخض٣ٖ ٓح ٝئ٣قحُٜح ئ٠ُ (جسهحٓح جٝ فٞسج جٝ أفٞجش)جُر٤حٗحش ٣وقذ ذؼ٤ِٔس جلإدخحٍ ، هشجءز : (جُر٤حٗحش)جُٔذخلاش

 .  جُر٤حٗحش ٓرحؽشز ذٞجعطس ُٞقس جُٔلحض٤ف أٝ هذ ضذخَ. رجًشز جُكحعٞخ جُشت٤غس 

 

٢ٛٝ ػ٤ِٔس ض٘ل٤ز جُؼ٤ِٔحش جُكغحذ٤س ٝجُٔ٘طو٤س ػ٠ِ جُٔؼحُؿس ، جُؼ٤ِٔس جلأْٛ ذحُ٘غرس ُِكحعٞخ  ضؼطرش ػ٤ِٔس : جُٔؼحُؿس

 . ضٔػَ جُكحعٞخ كؼ٤ِح ، ٝضطْ جُٔؼحُؿس قغد ذشٗحٓؽ ٣ؼذٙ ٓرشٓؿٕٞ ، ئرج أٜٗح ٓ٘ٞهس ذٞقذز جُٔؼحُؿس جُط٢جُر٤حٗحش

 

ٝعحتو   ٖٓ أؾَ قلظٜح ػ٠ِ ئقذٟ ػ٤ِٔس جلإخشجؼ ٢ٛ ٗوَ جُٔؼِٞٓحش ٖٓ ٝقذز جُزجًشز جُشت٤غس : (جُٔؼِٞٓحش) جُٔخشؾحش

( أٝ ٢ٛ جُر٤حٗحش جُط٢ ضٔص ٓؼحُؿطٜح ُلاعطلحدز ٜٓ٘ح ك٢ جضخحر جُوشجسجش)جُطخض٣ٖ جُٔغحٗذز أٝ هرحػطٜح ػ٠ِ جُٞسم أٝ ػ٠ِ جُؾحؽس

 

 ٝضق٘ق قغد قؿٜٔح ٝهذسضٜح    : أٗٞجع جُكٞجع٤د 1-2

 
 :٤ٓضضٜح  Mainframesجُكٞجع٤د جٌُر٤شز 

  .ؿح٤ُس جُػٖٔ، ًر٤شز جُكؿْ، رجش هذسجش ػح٤ُس ؾذج ضغطخذّ ك٢ جُؾشًحش جٌُرشٟ

 :٤ٓضضٚ Mini Computerجُكحعد جُقـ٤ش  

ؿح٤ُس جُػٖٔ أهَ قؿٔح ٖٓ جُكٞجع٤د جٌُر٤شز، ٝضغطخذّ ك٢ جُؾشًحش جُٔطٞعطس جُكؿْ ٝ ضؾرٚ جٌُر٤شز ٖٓ ق٤ع جُغشػس ٝجُوذسز 

 .جُؼح٤ُس

 :٤ٓضضٚ Super Computer  (جُؼٔلاهس)جُكحعد جُلحتن 

 هذسز ٛحتِس ػ٠ِ ٓؼحُؿس جُر٤حٗحش ٝعشػس ػ٠ِ جُٔؼحُؿس ٝ ٣غطخذّ ٖٓ هرَ ج٤ُٜثحش جُؼغٌش٣س ٝجلأذكحظ زئٌٓح٤ٗس ػح٤ُس ُٝذ١

 .ٝجُط٘رإ ذحُطوظ

 :PCجُكحعٞخ جُؾخق٢  

أسخـ جُكٞجع٤د غٔ٘ح ٝ أًػشٛح ؽ٤ٞػح ٝ قؿٜٔح فـ٤ش ٝ ًحٗص ضغطخذّ ٗظحّ جُطؾـ٤َ دٝط ٝ ج٥ٕ ضغطخذّ ٗظحّ جُطؾـ٤َ  

 .٣ٝIBM٘ذٝص ٖٓ ئٗطحؼ ؽشًس 

 :قحعٞخ ٓحً٘طٞػ 

 ٝ ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُرشٗحٓؽ ُٚ ئفذجسجش خحفس ك٢ ٗظحّ جُطؾـ٤َ ٝ ٣كطحؼ ئ٠ُ أؾٜضز ئمحك٤س قط٠  Appleٖٓ ئٗطحؼ ؽشًس جذَ 

 .٣طْ ضٞف٤ِٜح ذٜزج جُ٘ٞع ٖٓ جُرشٗحٓؽ

 Laptop:جُكحعٞخ جُٔكٍٔٞ 

 .ٝٛٞ فـ٤ش جُكؿْ ٝ خل٤ق جُٞصٕ ٝ ٣كَٔ ذح٤ُذ ٝ ٣ؼَٔ ذحُرطحس٣س ٝٛٞ أؿ٠ِ ٖٓ جُكحعٞخ جُؼحد١

 :  ٤ٓضجضٚ Notebookجُكحعٞخ جُذكطش١ 

 .فـ٤ش ؾذج ٣غطخذّ ٖٓ هرَ سؾحٍ جُٔر٤ؼحش ٣ٌٖٝٔ ٝمؼٚ ذحُكو٤رس ٝ ٣غطخذّ ك٢ جُؼشٝك جُطوذ٤ٔ٣س
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 :Pocket computers قٞجع٤د جُؿ٤د  

 . ٝٛٞ جفـش جُكٞجع٤د جُٔكُٔٞس ػ٠ِ جلإهلام ٝضٔطِي ؽحؽس ُٝٞقس ٓلحض٤ف فـ٤شض٢ جُكؿْ

 :جُكحعٞخ جُٔطقَ ذحُؾرٌس 

  .٣غطخذّ ُطرحدٍ جُر٤حٗحش ذ٤ٖ جُكٞجع٤د جُٔشضرطس ذحُؾرٌس ٝجلاؽطشجى ذحُٔقحدس جُٔشضرطس ذٜح ٓػَ جُطحذؼس

 : -ٌٓٞٗحش جُكحعٞخ 

 

 ج٢ُ٥ٌٓٞٗحش جُكحعد - 1-3
 . ٝجُذٝجتش جُٔ٘طو٤س ٝضؾَٔ ؾ٤ٔغ جٌُٔٞٗحش جُٔحد٣س : (Hardware) جٌُٔٞٗحش جُٔحد٣س

 

 . ُطؾـ٤َ جُذٝجتش جُٔ٘طو٤س ٝضؾ٤ٌِٜح ُط٘ل٤ز ٜٓٔس ٓؼ٤٘س ٢ٛٝ جُرشجٓؽ جُلاصٓس : (Software) جٌُٔٞٗحش جُرشٓؿ٤س

 

  

 جٌُٔٞٗحش جُٔحد٣س : أٝلا
 :- عص ٝقذجش ست٤غ٤س ئ٣٠ُ٘وغْ ؾٜحص جُكحعد 

 cpu   .ٝقذز جُٔؼحُؿس . أ

 memory unit  .ٝقذز جُزجًشز - خ 

  interface unitٝقذز جُٔٞجؾٜس - ؼ 

 input unit .ٝقذز  جلإدخحٍ - د 

 output unit .ٝقذز جلإخشجؼ - ٛـ 

 auxiliary storage unit .ٝقذز جُطخض٣ٖ جُػح٣ٞٗس . ٝ
 

 Central processing unit  (CPU)  : ٝقذز جُٔؼحُؿس جُٔشًض٣س: -  أ 
 

ضؼشف ٝقذز جُٔؼحُؿس جُٔشًض٣س ٝ،  ضكط١ٞ ػ٠ِ دجسجش جٌُطش٤ٗٝس ٓؼوذز جُغ٤ٌِٕٞجُٔؼحُؽ ٛٞ ػرحسز ػٖ سهحهس فـ٤شز ٖٓ     

 ئٜٗحٝضؼطرش أْٛ ؽش٣كس دجخَ ؾٜحص جُكحعٞخ ق٤ع  ، Microprocessor أٝ جُٔؼحُؽ جُٔقـش Processorأ٣نح ذحعْ جُٔؼحُؽ  

  ( Arithmatic and Logic unit )  ٝض٘ل٤ز جُؼ٤ِٔحش جُكغحذ٤س ٝجُٔ٘طو٤س جُٔطِٞذس( Control unit)جلأٝجٓشضوّٞ ذٔؼحُؿس 

. 

 :- ٝقذز جُٔؼحُؿس جُٔشًض٣س أدجءٛ٘حى ػذز ػٞجَٓ ضكذد ٗٞػ٤س 

 جُؾشًس جُقحٗؼس1.

 . ٝقذجش جُٔؼحُؿس جُٔشًض٣س ئٗطحؼ جُؾشًحش ك٢ أؽٜشضَ ٖٓ ٕضؼطرش ؽشًس أ

 جُغشػس. 2

  ٣كذد عشػس ضؾـ٤َ جٌُٔر٤ٞضش ٝضوحط ذٞقذز  ج٤ُٔؿحٛشضض  أعحع٤ح  ضؼطرش عشػس ٝقذز جُٔؼحُؿس جُٔشًض٣س ػحٓلا

 جُوذسز ػ٠ِ ئٓشجس جُر٤حٗحش. 3

 . ٣وقذ ذٜح هٍٞ جُغِغِس  ٖٓ جلأسهحّ جُػ٘حت٤س ٝجُط٢ ضٔػَ جُر٤حٗحش جُط٢ ٣وّٞ جُٔؼحُؽ ذحُطؼحَٓ ٓؼٜح ٓؼح ك٢ ًَ ػ٤ِٔس 

: أٗٞجع جُٔؼحُؿحش

    MHz     700 جُوقٟٞ جُغشػس٣ٝرِؾ  1ٓؼحُؽ ذ٤٘ط٤ّٞ 

      MHZ    809     رٝ عشػس    2ٓؼحُؽ ذ٘ط٤ّٞ  

   MHZ      1300  رٝ عشػس  3ٓؼحُؽ ذ٘ط٤ّٞ  

   MHZ 3.4  ئ٠ُ 1.6رٝ عشػس ٖٓ   4ٝجُٔؼحُؽ جُشجذغ ذ٤٘ط٤ّٞ 
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 : Dual Core (ؾٔغ ٗٞجز)غ٘حت٤س جلأ٣ٞٗس Intel  ٓؼحُؿحش
 

  ...ٓؼ٘حٛح جُكشك٢ ٗٞجز ٓضدٝؾس Dual Core ذذج٣س ٝهرَ ًَ ؽ٢ء كإ

 ...٣٘طرن ػ٠ِ أ١ ؽش٣كس ٓؼحُؽ ضكَٔ ذذجخِٜح أًػش ٖٓ ٗٞجز ٝٛزج جُٞفق

 ...جُٔؼحُؿحش جُٔزًٞسز ك٢ ٛزج جُٔٞمٞع ٝٛٞ ذزُي ع٤٘طرن ػ٠ِ ًَ

 :غ٘حت٤س جلأ٣ٞٗس Intel ٓؼحُؿحش  1

Core Duo :   ٍٞٔذٔؼحُؽ  ٝٛٞ ٣كَٔ ٗٞجض٤ٖ ...ٛٞ جُؿ٤َ جلأٍٝ ٖٓ ٓؼحُؿحش ئٗطَ رجش جلأ٣ٞٗس جُٔضدٝؾس ٝجُٔٞؾٜس ُِٔك

     .(ٛٞ ػ٤ِٔس دٓؽ ٓؼحُؿ٤ٖ ك٢ ٓؼحُؽ ٝجقذ ك٤ض٣حت٤ح  )ٝجقذ

    

Core 2 Duo:  ٝأ quad core   َآخش ف٤كس ك٢ ػحُْ جُٔؼحُؿحش ٖٓ ئٗطَ ٝٛٞ ٣كَٔ ٗٞجض٤ٖ ...ٓخطِق ضٔحٓحاً  ٛٞ ؾ٤ ٞٛٝ

 ٣ٝٞؾذ ٓ٘ٚ ٓح ٛٞ  (أ١ ٣طٌٕٞ ٖٓ أسذؼس ٓشجًض لإؾشجء جُؼ٤ِٔحش جُكحعٞذ٤س ٓػرطس ػ٠ِ ؽش٣كس ع٤ٌِٕٞ ٝجقذز ) ؾذ٣ذز ذٔؼٔحس٣س

 ق٤ع ضط٤ف ٛزٙ جُطو٤٘س ًلحءز أػ٠ِ ك٢ ض٘ل٤ز جُؼ٤ِٔحش أ١ أٜٗح ضٞكش ئٌٓح٤ٗس .ٛٞ ٓٞؾٚ ُِٔكٍٔٞ جٌُٔطر٤س، ٝٓح ٓٞؾٚ ُِكٞجع٤د

  . ضٞص٣غ جُٜٔحّ

 Core 2 Extreme ٝضغ٠ٔ  أًػش هٞزجقطشجك٤س٣ٝٞؾذ ٓ٘ٚ أ٣نحاً ئفذجسز 

Centrino Duo: 

 ... ٗظحّ ٓطٌحَٓ ٓخقـ ُِٔكٍٔٞأعْذَ ٛٞ  ... ٓؼحُؽأعْٝٛزج جُٔغ٠ٔ ك٢ جُكو٤وس ٤ُظ 

 ٓؼحُؽ ٓكٍٔٞ غ٘حت٢ جُ٘ٞجز ٖٓ+ ُِٔكٍٔٞ  Intel ذطحهس ؽرٌس لاع٤ٌِس ٖٓ +ُِٔكٍٔٞ Intel ػرحسز ػٖ ُٞقس ست٤غ٤س ٖٓ

Intel ٍٞٔٓ٘ظٞٓس = ُِٔك Centrino Duo 

 

 ..  ٢ٛٝئٗطَٓؼحُؿحش ؾذ٣ذز ٖٓ ؽشًس  ئفذجس ضْ 2010ٖٓ جُؾٜش جُػحُع ُؼحّ 

Intel core i3 

Intel core i5 

Intel core i7 

 ٝجلأدجءٝٛ٘حى جخطلاكحش ذ٤ٖ جُٔؼحُؿحش ٖٓ ٗحق٤س جُطش٤ًد 

 ..  ذ٤ٖ ٛزٙ جُٔؼحُؿحش ذرغحهس ٢ٛشُِلش ٝهحذحُ٘غرس  أٓح

 أ١ٖٓ ٗحق٤س جقطٞجتٜٔح ٓؼحُؽ ٝجقذ ذٚ ٗٞجض٤ٖ ًَٝ ٗٞجز ْٜٓ٘ ضكط١ٞ ػ٠ِ ٓغحس٣ٖ    i3 ٝ i5 ذ٤ٖ جُٔؼحُؿ٤ٖجُطؾحذٚ

 4ٓؿٔٞع جُٔغحسجش  

 8 ٓؿٔٞع جُٔغحسجش أ١  ج٣ٞٗس ًَٝ ٗٞجز ذٔغحس٣ٖذأسذغك٤كط١ٞ ػ٠ِ ٓؼحُؽ ٝجقذ    i7أٓح

 . ٝعشػس جُؿٜحصٝٛزج جُٔؼحُؽ ذذٝسٙ ٣ذػْ أدجء .جُٞهص ٝٛزٙ جُٔغحسجش ضل٤ذ ذؼذد جُططر٤وحش ٝجُرشجٓؽ جُط٢ ضلطف ذ٘لظ

 ... جلأخشجلاخطلاف ٝ

 غحذطس  كل٢ ٛزج جُٔؼحُؽ جُغشػس خحف٤س جُط٤شذٞ ذٞعص جُط٢ ضؼط٢ ص٣حدز ذحُغشػس ػ٘ذ جُكحؾس كوو  لا٣ٞؾذ ذٚ i3 جُٔؼحُؽ

 عشػس جػ٠ِ ػ٘ذ جُكحؾس ضكط١ٞ ػ٠ِ خحف٤س جُط٤شذٞ ذٞعص جُط٢ ضؼط٢ جُٔغطخذّ i5ٝ i7 جُٔؼحُؿحشأٓح

 كاٜٗح جلإٝ لا٣ٖ جلأُؼحخ ٝؾٚ ٓػَ أًَٔٓؼحُؿحش خحفس ُطقرف ػ٠ِ  ئ٠ُ جلاعطخذجٓحش ضكطحؼ كعطط٤غ جُوٍٞ ذحٕ ذغٕ ٝأخ٤شج

   ؾ٤ؿح ٓ٘لق1َغٔحٕ ٓغحسجش ٓغ ًشش ؽحؽس لا٣وَ ػٖ   رٝ i7ضكطحؼ ٓؼحُؽ

 

 

  Memory unit  ٝقذز جُزجًشز: -  خ 
 

 :-ض٘وغْ رجًشز جُكحعٞخ ج٠ُ ٗٞػ٤ٖ ٛٔح 

 Rom رجًشز جُوشجءز كوو  .-1

 .ضوّٞ ذحلاقطلحظ جُذجتْ ُِر٤حٗحش ٢ٛٝ جلأٝجٓش ٝجلإسؽحدجش ٝجُرشجٓؽ جُط٢ ٣كطحؾٜح جُؿٜحص ُرذء ضؾـ٤ِٚ 

 

 Ramجُزجًشز جُؼؾٞجت٤س -  2

  .جٗوطحع جُط٤حس جٌُٜشذحت٢ ػٖ جُكحعٞخضوّٞ ذكلع جُر٤حٗحش ذؾٌَ ٓإهص أ١ ٣طْ ٓغف ٛزٙ جُر٤حٗحش ػ٘ذ 

 

 

 :  ٖٓ ROMضطٌٕٞ جُزجًشز جُشت٤غ٤س

 

 

http://forums.g-gulf.net/showthread.php?t=2750
http://forums.g-gulf.net/showthread.php?t=2750
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ٛح ١ٍعجُوشجءز ٜٓ٘ح ٝلا ٣ٌٖٔ جٌُطحذس  ٢ٛٝ رجًشز ُِوشجءز كوو ق٤ع ٣ٌٖٔ :Read Only Memory ( ROM)  رجًشز جُوشجءز

  .- أ١ ذؼذ كقَ جُط٤حس جٌُٜشذحت٢ ػٖ جُؿٜحص- هطغ جُطحهس ػٜ٘ح  ٝضط٤ٔض ذأٜٗح ضكطلع ذحُٔؼِٞٓحش قط٠ ػ٘ذٓح ٣طْ

 EPROM ٓشجش ٓػَ ٝٛ٘حى أٗٞجع أخشٟ ٜٓ٘ح ٣ٌٖٔ ذشٓؿطٜح ُؼذز (non-volatile) جُوشجءز رجًشز ؿ٤ش ٓططح٣شز ضؼطرش رجًشز

ٝ EEPROM . 

. ٝضؼش٣لحش جٌُٔٞٗحش جُٔحد٣س جُٔشذٞهس ٓغ ؾٜحص جُكحعٞخ ػ٘ذ ذذء جُطؾـ٤َ  ُخضٕ ذشجٓؽ جلإهلاع ROM ضغطخذّ رجًشز جُوشجءز

جُكحعٞخ ُِطؼشف ػ٤ِٜح ٝػ٠ِ  جلإهلاع ٛزٙ ض٘لز ػذز ٜٓحّ ػ٘ذ ذذء جُطؾـ٤َ ٓػَ ئؾشجء ككـ ؽحَٓ ػ٠ِ ؾ٤ٔغ ٌٓٞٗحش ٝذشجٓؽ

 جُغ٤طشز ػ٠ِ جُ٘ظحّ ٝضغ٤ِٔٚ (OS) قحُطٜح غْ ضك٤َٔ ذشٗحٓؽ ٗظحّ جُطؾـ٤َ

 . 

٢ٛٝ رجًشز ُِوشجءز ٝجٌُطحذس  : Random Access Memory ( RAM) - جُؼؾٞجت٢ رجًشز جُٞفٍٞ - رجًشز جُوشجءز ٝجٌُطحذس

ٓكط٣ٞحضٜح ػ٘ذ جٗوطحع جُطحهس  ٌُٖٝ ٛزٙ جُزجًشز ضٌٕٞ ٓططح٣شز ذٔؼ٠٘ أٜٗح ضلوذ. ٛح ١ٍعضـ٤٤ش ٓكط٣ٞحضٜح ٝجٌُطحذس  ق٤ع ٣ٌٖٔ

  .ػٜ٘ح

 

جُر٤حٗحش  ُخضٕ ذشجٓؽ ٝذ٤حٗحش جُٔغطخذّ ًٝزُي ُخضٕ جُ٘طحتؽ جُط٢ ضطُٞذ أغ٘حء ٓؼحُؿس (RAM) ٝضغطخذّ رجًشز جُوشجءز ٝجٌُطحذس

 .ٖٓ هرَ جُكحعٞخ

 ُٝلأقؿحّ.  ذص8جُؿٜحص ٝجُٞقذز جلأعحع٤س ُو٤حط جُزجًشز ٢ٛ جُرح٣ص ٝجُز١ ٣ٔػَ  ًِٔح صجدش رجًشز جُوشجءز ٝجٌُطحذس ضضدجد عشػس

  .٤ٓٝـحذح٣صأ ذح٣ص 1024جٌُر٤شز ٣ٌٖٔ جعطخذجّ ٝقذجش ٤ًِٞذح٣ص ٝضغح١ٝ 

 

 

 

 

 

 Auxiliary storage unit  :ٝقذز جُخضٕ جُػح١ٞٗ 

ُٔغطخَْذِّ ٝجُر٤حٗحش جُٔخضٝٗس ضؾـَ ٓغحقس ًر٤شز ٖٓ جُزجًشز ًٔح أٜٗح ضٌٕٞ ػشمس ُِن٤حع ػ٘ذ  RAM ك٢ رجًشز  ئٕ ذشجٓؽ جُ

ُؼذد ًر٤ش ٖٓ جُرشجٓؽ ٢ٛٝ رجش  جُطحهس ػٖ جُزجًشز جُشت٤غ٤س ، ُزُي ٣طْ ئمحكس ٝقذز خضٕ غح١ٞٗ رجش ٓغحقس ًر٤شز ضٌل٢ جٗوطحع

 ئ٠ُ صٖٓ ٝفٍٞ أهٍٞ ٖٓ جُزجًشز جُشت٤غ٤س  ًِلس ه٤ِِس ، ٝضط٤ٔض ذأٜٗح ؿ٤ش ٓططح٣شز ٌُٜٝ٘ح ضكطحؼ

 .ضوّٞ ٛزٙ جُٞقذز ذذػْ رجًشز جُكحعٞخ جلأعحع٤س ذكلع جُر٤حٗحش ٝجُٔؼِٞٓحش ذقٞسز دجتٔس ذك٤ع ٣ٌٖٔ جُشؾٞع ئ٤ُٜح ٓغطورلا 

:- ٖٝٓ أٓػِس ٝقذز جُطخض٣ٖ جُػح٣ٞٗس 

  Floppy Diskؾٜحص جُوشؿ جُٔشٕ  1

   Hard Diskؾٜحص جُوشؿ جُػحذص . 2

  Cd-Romؾٜحص هحس١ جلأهشجؿ جُنٞت٤س . 3

 

 ٓكشى جُوشؿ جُقِد

ٝضؾطَٔ ٓؼظْ ،    ٝضخض٣ٜ٘ح ذقٞسز دجتٔس ش٣ؼطرش جُوشؿ جُقِد جُؿٜحص جُشت٤غ٢   جُز١ ٣غطخذٓٚ جٌُٔر٤ٞضش ُكلع جُٔؼِٞٓح

 .أؾٜضز  جُكحعٞخ ػ٠ِ هشؿ فِد ٝجقذ ٣ٞؾذ دجخَ   جُكحعٞخ 

 ٤ٌٓحذح٣ص قح٤ُح  350ٝضقَ جُغؼس جُطخض٣٘رس ُِوشؿ جُقِد ج٠ُ  

. ٝهحذِس ُِض٣حدز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٓكشى جُوشؿ جُٔشٕ 

٣خضٕ ٓكشى جلأهشجؿ جُٔشٗس جُٔؼِٞٓحش ػ٠ِ جلأهشجؿ جُٔشٗس جُط٢ ٣ٌٖٔ ئخشجؾٜح ٖٓ جُؿٜحص ٝٗوِٜح ج٠ُ أ١ ٌٓحٕ ذك٤ع ضٌٔ٘ي 

 .ٖٓ ضرحدٍ جُر٤حٗحش ٖٓ ؾٜحص ٥خش 

 :-أٗٞجع جلأهشجؿ جُٔشٗس 

  ذٞفس 3.5جلأهشجؿ جُٔشٗس ٓوحط . 1

  ذٞفس 5.25جلأهشجؿ جُٔشٗس ٓوحط . 2

 CDقح٤ُحاً ضْ جلاعطـ٘حء ػٜ٘ح ٝرُي ُظٜٞس ذذجتَ ػٜ٘ح ٓػَ جُللاػ ٤ٓٔٞس١ ٝجُوشؿ جُٔذٓؽ 

 

 

 1  K . B  =  1024  BYTE 

1  mega ( M . B )  =  1024    K . B 

1  gega ( G . B )   =  1024   M . B 

1 tera  (  T . B )  =   1024   G . B 
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: أٝلا 

  ذٞفس3.5 جلأهشجؿ جُٔشٗس ه٤حط 

 

٣ٝٞؾذ دجخَ ٛزج جُ٘ٞع هشؿ ٓشٕ سه٤ن ٖٓ جُرلاعط٤ي ،  ذٞفس3.5ضغطخذّ ٓؼظْ ٓكشًحش جلأهشجؿ جُٔشٗس جُوشؿ رٝ ه٤حط 

 .ضغؿَ ػ٤ِٚ جُر٤حٗحش ٓـ٘حه٤غ٤ح 

 

 

 

 

 

: غح٤ٗح 

  ذٞفس5.25جلأهشجؿ جُٔشٗس ه٤حط 

 .٢ٛ جُ٘ٞع جُوذ٣ْ ٖٓ جلأهشجؿ جُٔشٗس جُط٢ ًحٗص ضغطخذّ ك٢ أؾٜضز جٌُٔر٤ٞضش جُوذ٣ٔس ٢ٛٝ لا ضغطخذّ جلإ 

 

 

 

: ٓؾـلاش جلأهشجؿ ج٤ُِضس٣س  ٝضؾَٔ ػ٠ِ 

 : ٓؾـلاش أهشجؿ ج٤ُِضس ُِوشجءز كوو - ج

Compact disk read only memory (CD –ROM)            

 ئػحدز٢ٛٝ جُٔؾـلاش جُٔ٘طؾشز ك٢ ؾ٤ٔغ جلأؾٜضز جُٔطٞكشز ج٥ٕ ٢ٛٝ ضغطط٤غ هشجءز أهشجؿ ج٤ُِضس جُٔوشٝءز كوو ٝلا ٣ٌٜٔ٘ح 

.   ك٢ ٓؼظْ جلأقٞجٍ MB 650أٓح جُغؼس جُطخض٤٘٣س ُلأهشجؿ جُٔوشٝء ز ضرِؾ قٞج٢ُ .  جُطخض٣ٖ ػ٠ِ جلأهشجؿ أٝجٌُطحذس 

    Compact disk read and write memory (CD- RW):ٓؾـلاش أهشجؿ ج٤ُِضس ُِوشجءز ٝجٌُطحذس-خ

جلأهشجؿ غْ ٣ٌٖٔ هشجءضٜح  جٌُطحذس ٝجُطخض٣ٖ ػ٠ِ ٛزٙ ئٌٓح٤ٗس ٌُٜٝ٘ح ضخطِق ػٜ٘ح ك٢ ٢ٛٝCD-ROM ٓؾـلاش ضؾرٚ ٓؾـلاش 

 . MB 650ُؼذز ٓشجش عؼطٜح 

      Digital Versatile Disk (DVD) :جلأهشجؿ جُشه٤ٔس ٓطؼذدز جلاعطؼٔحلاش– ؼ 

ق٤ع ٣ٌٖٔ   17GB ئ٠ُ GB 4 ٖٓ أًػش٢ٛٝ ٓؾـلاش أهشجؿ ٤ُضس٣س رجش ضو٤٘س ضخض٣ٖ ػح٤ُس ٝعؼحش ضخض٤٘٣س ًر٤شز ؾذج ضرِؾ 

جُوشجءز ٜٓ٘ح أٝ جٌُطحذس ػ٤ِٜح ٝضغطخذّ ُطخض٣ٖ جلأكلاّ ذؿٞدز ػح٤ُس ؾذج ٝضكَ 

ألإ ٓكَ جلأؽشهس جُل٤ذ٣ٞ٣س ُٜٝح غلاغس أٗٞجع ٢ٛٝ جلأهشجؿ 

. . جُشه٤ٔس جُوحذِس ُِوشجءز كوو ٝجُوحذِس ُِطغؿ٤َ ٝجُوحذِس لإػحدز جٌُطحذس

 

 

 

 

 

     Tape Drive ٓكشى جُؾش٣و جُٔٔـ٘و
 .جٌُحسضش٣ذؼ   ذأؽشهس جُطغؿ٤َ ضغ٠ٔ جٌُٔر٤ٞضش ػ٠ِ أؽشهس ؽر٤ٜس ٛٞ ؾٜحص ٣٘غخ جُِٔلحش ٖٓ 

 ٣ٞفَ ٓؼٚ ذغِي خحؿ  أٝ  جُٔٔـ٘و دجخَ ف٘ذٝم جٌُٔر٤ٞضش  ٣ٞمغ ٓكشى جُؾش٣و إٔ ٣ٌٖٔ 
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 ( : Flash Memory )جُزجًشز جُٞٓن٤س  

ػرحسز ػٖ ؾٜحص ُطخض٣ٖ ٝػشك جُر٤حٗحش ٣ٌٕٝٞ ذأؽٌحٍ ٓخطِلس ٝعؼس ضخض٣ٖ 

 ٣ٝؼذ ٖٓ USB ٝضطقَ ذؿحص جُكحعٞخ ػٖ هش٣ن جُـ G.B 250 ضقَ ج٥ٕ ئ٠ُ 

.  ٝعحتَ جلإدخحٍ ٝجلإخشجؼ 

 

 Interface Unit  ٝقذز جُٔٞجؾٜس : - ؼ 
 ض٘ظْ ٛزٙ جُٞقذز ػ٤ِٔس ضرحدٍ جُر٤حٗحش ذ٤ٖ ٝقذز جُٔؼحُؿس ٝٝقذز جُزجًشز ٝجُٞقذجش

 :-ضطٌٕٞ ٝقذز جُٔٞجؾٜس ٖٓ جٌُٔٞٗحش آلاض٤س .  جلأخشٟ 

 Data Busٓؼرش ٗوَ جُر٤حٗحش . 1

 Expansion Card and Slots   غوٞخ ٝذطحهحش جُطٞعؼس. 2

 Ports  ذٞجذحش جُكحعد . 3

 

 ٓؼرش ٗوَ جُر٤حٗحش/ 1

  ٣طٌٕٞ ٖٓ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُذٝجتش ٝجلأعلاى جلإٌُطش٤ٗٝس جُط٢ ضشذو ذ٤ٖ جُذجسجش جلإٌُطش٤ٗٝس جُٔخطِلس ًذجسز جُٔؼحُؽ ٝدجسز جُزجًشز
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 غوٞخ ٝذطحهحش جُطٞعؼس/ 2

 ػ٤ِٜح  ٣ٌٖٔ ئدخحٍ ٝضػر٤ص ذطحهحش٣Slots٘ط٢ٜ ٓؼرش ٗوَ جُر٤حٗحش ذػوٞخ ٓغطط٤ِس ضغ٢ٔ 

   جُخحسؾ٤س جُؿٜحص ذحُِٔكوحش سذو  ؾٜحص جُكحعد ٝأ٣نح  ئٌٓح٤ٗس  ٣ٝغطلحد ٜٓ٘ح ك٢ ص٣حدز

  ٓػَ ؾٜحص جُٔٞدّ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ذٞجذحش جُكحعد/ 3

جُرٞجذس أٝ جُٔ٘لز ٛٞ ٌٓحٕ ضٞف٤َ ٣ٞؾذ ك٢ جُؿٜس جُخِل٤س ُؿٜحص جُكحعد ق٤ع ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ضٞف٤َ ؾٜحص خحسؾ٢ ٓغ 

 ٝجُر٤حٗحش ذ٤ٖ جٌُٔر٤ٞضش ٝٛزج جُؿٜحص جُٔطقَ جلأٝجٓشٓٔح ٣غٔف ذطذكن . ًحُطحذؼس أٝ جُٔٞدّ أٝ ؿ٤شٛٔح ، جُكحعد جُز١ ضغطخذٓٚ 

 .ذٚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (slot )ثقب 
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     Serial Port جُٔ٘لز جُٔطغِغَ

  

 .٣ٝؼشف ذحُٔ٘لز جُزًش ،  فـ٤شج دذٞعح  25 أٝ ٣9كط١ٞ ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُٔ٘حكز ئٓح ػ٠ِ 

٣ٝنغ ؾٜحص جُكحعد ػلآس ػ٠ِ ًَ ٓ٘لز ٖٓ جُٔ٘حكز جُٔطغِغِس . ٣ٝغطخذّ ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُٔ٘حكز ُطٞف٤َ جُٔحٝط أٝ جُٔٞدّ 

  ٌٝٛزج  Com1  ، Com2جُٔٞؾٞدز ك٤ٚ ٣ٝغ٤ٜٔح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Parallel Port جُٔ٘لز جُٔطٞجص١ 

 

 ٣غطخذّ ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُٔ٘حكز أ٣ٌٕٖٝٔ  . أٗػ٣ٝ٠ؼشف ذأٗٚ هشف ضٞف٤َ ،  غورح فـ٤شج ٣25كط١ٞ ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُٔ٘حكز ػ٠ِ 

ٓطٞجص ذحعْ   ٓطٞجص ٣ٝغ٢ٔ أٍٝ ٓ٘لز ٣ٝنغ ؾٜحص جُكحعد ػلآس ػ٠ِ ًَ ٓ٘لز.  جُٔٔـ٘طس جلأؽشهسُطٞف٤َ جُطحذؼس أٝ ٓكشى 

LPT1  ،  ْذ٤٘ٔح ٣غ٢ٔ جُٔ٘لز جُٔطٞجص١ جُػح٢ٗ ذحعLPT2 ٌٝٛزج . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Monitor Port ٓ٘لز جُؾحؽس
 ٛٞ جُٔ٘لز جُز١ ٣طْ ضٞف٤َ جُؾحؽس ٖٓ خلاُٚ ٓغ جُؿٜحص 
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 ٓ٘لز ُٞقس جُٔلحض٤ف
 .ٝ ٣أض٢ ٓ٘لز ُٞقس جُٔلحض٤ف ذكؿ٤ٖٔ ٓخطِل٤ٖ . ٣قَ ٓ٘لز ُٞقس جُٔلحض٤ف ٛزٙ جُِٞقس ذؿٜحص جُكحعد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 USBٓ٘لز 
 ئ٠ُ ٝٛٞ ٗٞع ؾذ٣ذ ٖٓ جُٔ٘حكز جُط٢ ٣ٌٔ٘ٚ ٝفَ ػذز أؾٜضز هذ ضقَ Universal Serial Bus   ٢ُٔجُٔ٘لز جُٔطغِغَ جُؼح

٣ٌٖٔ ضٞف٤َ جُطحذؼس ٝجُٔٞدّ ٝػقح جلأُؼحخ  كؼ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ.  ؾٜحص ذحُكحعد ك٢ ٝهص ٝجقذ ذحعطخذجّ ٓ٘لز ٝجقذ كوو 127

    . ٝجقذ USBٝجُٔحعف جُنٞت٢ ذؿٜحص جٌُٔر٤ٞضش ذحعطخذجّ ٓ٘لز ٓطغِغَ 

 

 Input Unit ٝقذز جلإدخحٍ- د 
 :-  دجخَ ؾٜحص جٌُٔر٤ٞضش ٖٝٓ   أٓػِطٜحئ٠ُ ػٖ ئدخحٍ جُر٤حٗحش ٓغإُٝس  جُٞقذزٛزٙ 

  ؾٜحص جُلأسز1

  ُٞقس جُٔلحض٤ف. . 2

 ؾٜحص ٓغف جُقٞس .  3

 .جٌُح٤ٓشج جُشه٤ٔس.  4

  .ذحلأُؼحخػقح جُطكٌْ .  5

 .ؾٜحص ئدخحٍ جلأفٞجش .  6

 (جُوشؿ جُٔذٓؽ  ) CD جُوشؿ جُٔنـٞه  . 7

جُوِْ جُنٞت٢ . 8

 

 ؾٜحص جُلأسز- 1
  ،أق٤حٗحأٝ أفـش ، جُٔحٝط ٛٞ ؾٜحص ضأؽ٤ش ذكؿْ هرنس ج٤ُذ 

  آخش ػ٠ِ جُؾحؽسئ٠ُ ٗوِٜح ٖٓ ٌٓحٕ أ٣ٝغطخذّ ُطكذ٣ذ جُؼ٘حفش 

 .ػ٤ٖ ُِؿٜحص ّٝهذ ٣ك١ٞ ؾٜحص   جُلأسز ػ٠ِ ٓلطحـ أٝ ٓلطحق٤ٖ ٝػ٘ذ جُنـو ػ٤ِٜٔح ٣طْ ئسعحٍ أٓش  

 

 

 :-  key boardُٞقس جُٔلحض٤ف - 2
ػرحسز ػٖ ُٞقس ضكَٔ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُٔلحض٤ف جُشه٤ٔس ٝجُكشك٤س  

. ٝذؼل جُشٓٞص جلأخشٟ ٝجُط٢ ػٖ هش٣وٜح ٣طْ ئدخحٍ جُر٤حٗحش 

 

 

 Scanner جُٔحعكس جُنٞت٤س- 3
 .جُٔحعكس جُنٞت٤س ٢ٛ ؾٜحص ٣وشج جُشعّٞ ٝجُ٘قٞؿ ٣ٝكلظٜح ك٢ جُكحعد 

 :-      ٖٝٓ أٗٞجػٜح 

 .جُٔحعكس جُنٞت٤س جُٔكُٔٞس ذح٤ُذ .  1

 .جُٔحعكس جُنٞت٤س جُٔغطكس .  2

 جُٔحعكس جُنٞت٤س رجش جُطـز٣س جُٞسه٤س. 3

 

 

 

  

 

 

منفذ لوحة المفاتيح
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 جٌُح٤ٓشجش جُشه٤ٔس- 4
جُطوحه جُقٞس جُلٞضٞؿشجك٤س ٝجعطخذجٜٓح ك٢ ؾٜحص جٌُٔر٤ٞضش ذك٤ع ٣ٌٔ٘ي ٝمغ جُقٞس ك٢ ٓغط٘ذ أٝ ػ٠ِ  جٌُح٤ٓشج جُشه٤ٔس ضؼَٔ

  . جلإٌُطش٢ٗٝخ جُؼح٤ُٔس أٝ ئسعحُٜح ػرش جُرش٣ذ ١ػ٠ِ ؽرٌس جُٞ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٝقذز جلإخشجؼ : - ٛـ 
 :-        ٓغطخذّ جُؿٜحص ٖٝٓ أٓػِطٜح ئ٠ُٛزٙ جُٞقذز ٓغإُٝس ٖٓ ئخشجؼ جُر٤حٗحش ٝجُٔؼِٞٓحش 

 . Monitorؾٜحص ؽحؽس جُؼشك . 1

    Printer ج٥ُس جُطحذؼس. 2

 . Speakerجُغٔحػحش جُقٞض٤س . 3

جُشجعْ . 4

 

  :جُؾحؽـس - 1

  .سٝجلأؽٌحٍ ٝجُقٞضؾرٚ ؾٜحص جُؼشك جُطِلض٢ٗٞ٣ ٝضوّٞ ذؼشك  جُ٘قٞؿ ٝجُر٤حٗحش ٝجُشعّٞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ج٥ُس جُطحذؼس- 2

أٝ ، جُظشٝف ، جُِٔقوحش جُرش٣ذ٣س ، ِٓقوحش جُؼ٘ح٣ٖٝ  ، جلإخرحس٣سجُقكق ، جُلٞجض٤ش ، ٣ٌٖٔ جعطخذجّ جُطحذؼس ُطرحػس جُخطحذحش 

 .ٝؿ٤ش رُي  ، أٗٞجػٜحجُرطحهحش ذٔخطِق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جُغٔحػحش جُقٞض٤س- 3

 جٓح جٕ ضٌٕٞ ػ٠ِ ؽٌَ   جلأفٞجشئ٣٠ُط٤ف ُي ٛزج جُؿٜحص ُلاعطٔحع 

عٔحػحش ضنغ ذؿحٗد جُكحعٞخ جٝ عٔحػحش فـ٤شز ضؼِن 

   .ػ٠ِ جُشأط
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 Software   :  جٌُٔٞٗحش جُرشٓؿ٤س  1-4

 : ٣ٌٖٝٔ ضوغ٤ٜٔح ئ٠ُ. ٣٘لزٛح جُكحعٞخ ٢ٛٝ قِوس جُٞفَ ذ٤ٖ جُٔرشٓؽ ٝجُكحعٞخ  ٢ٛٝ ٓؿٔٞػس جُرشجٓؽ ٝجُططر٤وحش جُط٢

ٝػ٤ِٜح ئؾشجء ككـ ٌُٔٞٗحش ، جُطؾـ٤َ  ٝضٌٕٞ أٍٝ ٓح ٣٘لز ػ٘ذ ذذء ROM ٢ٛٝ ذشجٓؽ ضخضٕ ك٢ رجًشز : ذشجٓؽ جلإهلاع

  ػ٠ِ جلأؾٜضز جُطشك٤س جُٔشذٞهس ُِكحعٞخ ٝضك٤َٔ ذشجٓؽ ه٤حدضٜحفأٜٗح ضطؼش جُكحعٞخ ٝجلإذلاؽ ػٖ أ١ أخطحء ك٢ جُ٘ظحّ ًٔح

(Drivers)  جُغ٤طشز ُٚ ًٔح ضوّٞ ذطك٤َٔ ذشٗحٓؽ ٗظحّ جُطؾـ٤َ ئ٠ُ جُزجًشز ٝضغِْ، ئ٠ُ جُزجًشز جُشت٤غ٤س . 

ٓٞجسد جُ٘ظحّ ٝض٘ل٤ز جُرشجٓؽ جُططر٤و٤س ًٝزُي ٣ٌٖٔ إٔ ٣٘ظْ ػ٤ِٔس ض٘ل٤ز  ٝٛٞ ذشٗحٓؽ ٓؼوذ ٣غ٤طش ػ٠ِ ئدجسز : ٗظحّ جُطؾـ٤َ

أًػش ٖٓ ٓؼحُؽ ٝجقذ ك٢  أٝ ضٞص٣غ جُٜٔحّ ػ٠ِ (Multi-Tasking) ٜٓٔس ك٢ ٗلظ جُٞهص ك٢ جلأٗظٔس ٓطؼذدز جُٜٔحّ أًػش ٖٓ

 ,DOS, Linux, Vinx) ًٔػحٍ ػ٠ِ ٛزٙ جُرشجٓؽ .(Multi - Processing System) أٗظٔس جُرشٓؿس جُٔطؼذدز

Windows) . 

 

جُٔغطخذّ جٌُٔطٞذس  ٢ٛٝ ذشجٓؽ ضغطخذّ ُطشؾٔس ٝضك٣َٞ ذشجٓؽ : (Assemblers & Compilers) ٝجُٔطشؾٔحش جُٔؿٔؼحش

 . ئ٠ُ ُـس جُٔحً٘س (Assembly) ذِـس جُطؿ٤ٔغ أٝ (جُخ...،ذحعٌحٍ، كٞسضشجٕ، ذ٤غي)ذِـحش جُرشٓؿس جُؼ٤ِح ٓػَ 

 

ٝذشجٓؽ ، جُ٘قٞؿ  جُرشجٓؽ جُط٢ ٣ٌطرٜح جُٔغطخذّ أٝ ٣ؾطش٣ٜح ؾحٛضز ُط٘ل٤ز ضطر٤ن ٓؼ٤ٖ ٓػَ ٓؼحُؿحش ٢ٛٝ : جُرشجٓؽ جُططر٤و٤س

  .جُخ  ...... , (CAD)  ٝذشجٓؽ جُطق٤ْٔ ذٞجعطس جُكحعٞخجُشعٞٓحش
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نظام التشغٌل وٌندوز   -  2
Windows 
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 Windowsنظام التشغٌل وٌندوز -  2  
 

 المقدمة2-1

  عبارة عف نظاـ تشغيؿ يتحكـ بكيفية تنفيذ  (Windows XP)مايكروسوفت ويندوز اكس بي 
.  الحاسوب لموظائؼ مثؿ عرض المعمومات وتشغيؿ البرامج

.  يساعدؾ عمى حفظ وتنظيـ ممفاتؾ
  توجو سير المعمومات بيف البرامج والأجيزة ومكونات نظاـ حاسوبؾ وبيف باقي 

. الأجيزة عمى الشبكة
 . يستخدـ الأيقونات

.  يستخدـ منطقة عمؿ مستطيمة الشكؿ تعرؼ بالنافذة
  تتفاعؿ مع أفيستخدـ واجية التطبيؽ الرسومية التي مف خلاليا يمكف  

 .الحاسوب
 

  وعرض سطح المكتبWindows XPتشغيؿ   

 يبدأ بشكؿ تمقائي وتظير شاشة سطح المكتب  ويندوز عند تشغيؿ حاسوبؾ فاف  

 . التي تنفذ مياـ حاسوبؾوالأدواتشاشة سطح المكتب النشطة ىي مكاف تنظيـ المعمومات   

 Desk Top سطح المكتب 2-2

        مكونات سطح المكتب 
 :-يتكوف سطح المكتب مف مجموعة مف العناصر

 
 أيقونات

 زر البدء

 شريط المهام

وتمثؿ تطبيؽ أو  : ( icons )الأيقونات -1
 .مجمد أو ممؼ ولكؿ أيقونة شكميا الخاص

والذي يظير عمى شريط  : (start )أبدأ -2
المياـ في الجية اليسرى السفمى ولو العديد 

 .مف المياـ 

وىو  : ( task bar )شريط المياـ -3
الشريط الممتد أسفؿ سطح المكتب 
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 ترتيب أيقونات سطح المكتب*  

  . في مكاف فارغ عمى سطح المكتبانقر بزر الفأرة الأيمف .1

 :انقر ترتيب الأيقونات بواسطة .2

 Nameالاسم  

 Date         التاريخ  

    Type         النوع

 size          الحجم

 

 حسب الاسـ Name 

  انقر ترتيب حسب الاسـ ليتـ الترتيب الأيقونات حسب الترتيب الأبجدي .1

 
 . حتى تشاىد النتيجةName انقر عمى الاسـ .2
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 حجـ الممؼحسب  size 

 لترتيب وفؽ حجـ الممؼ إذا كانت الأيقونة عبارة عف أيقونة مختصرة Size انقر عمى الحجـ .1
لبرنامج ما فانو يرتب حسب حجـ الممؼ صاحب الأيقونة المختصرة 

 

 

. انقر عمى الحجـ لتشاىد النتيجة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النوعحسب  type  

 انقر نوع حتى يتـ الترتيب حسب النوع 
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  انقر نوع حتى تشاىد النتيجة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حسب تاريخ التعديؿ: Modified 
   حتى ترتب الأيقونات وفؽ آخر تعديؿmodified انقر تعديؿ.1

 

 

انقر لتشاىد .2
النتيجة 
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 ترتيب تمقائيحسب  Auto Arrange 

  ترتيب تمقائي ليتـ ترتيب الأيقونات في أعمدة عمى امتداد الطرؼ الأيسر لشاشتؾ .1

 

. انقر لتشاىد النتيجة .2
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأيقونات عرض أو إخفاء show desktop icon 

 لعرض أو إخفاء   (show Desktop Icons) انقر عمى أيقونة عرض سطح المكتب .1
  الأيقونات
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 Rename إعادة تسمٌة الأٌقونة *

 انقر زر الفأرة الأيمف فوؽ الأيقونة التي ترغب بإعادة تسميتيا .1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ادخؿ اسـ الأيقونة الذي ترغب بو  .2

 انقر الأيقونة لممتابعة .3

 

 

 :ملبحظات     

 لا يمكنؾ استخداـ ىذه الحروؼ: \ : / * ? " > < 
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 Mouse الفأرة  2-3

 ؟ الفأرة ما ىي 

الفأر العادي لَوُ زرّاف، . (Pad )الفأرة صندوؽ صغير الذي تَتحرّؾُ بسيولة عمى  ما يسمى حصيرة فأرة
  .عمى اليسار واليميف

 

 

 

 

 

تحرؾ  االكمبيوتر عندـجياز إدخاؿ محموؿ يدويا يستخدـ لمتفاعؿ مع وفي نفس الوقت  مؤشر  ىيالفارة
 الفأرة فاف المؤشر يتحرؾ عمى الشاشة بنفس الاتجاه الأزرار تستخدـ لاختيار الأيقونات والأوامر

 :ٝظحتق جُلأسز* 

  . أولا اشر إليو ثـ انقر واترؾ الزر الأيسر بشكؿ سريع:  عمى كائفالتأشير .1

  يحدد الكائف لتنفيذ أمر ما عميو : بالزر الأيسرنقرة مفردة .2

 .انقر سمة الميملات فتلاحظ أنيا أصبحت أوضح وىذا يعني انؾ حددتيا بالفارة 

 انقر زر البدء ستظير قائمة 
  تنفذ عمؿ ما مثؿ فتح مجمد أو تشغيؿ برنامج  :  بالزر الأيسرنقرة مزدوجة .3

  نقرة مزدوجة لسمة الميملات تفتح نافذة تعرض المحتويات 

  المؤشر فوؽ أيقونة عمى سطح المكتب استمر بالنقر وحرؾ الفأرةرأسضع :السحب .4

  أطمؽ زر الفارة لتبقى الأيقونة بمكانيا الجديد

. ظيور قائمة تحتوي عمى مجموعة خيارات: نقرة منفردة بالزر الأيمف  .5
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 ضؼذ٣َ عشػس جُ٘وش جُٔضدٝؼ* 

 start قر زر البدءفا .1

 setting اشر إلى ضبط .2

  control panelانقر لوحة التحكـ .3

 
 

 

.  ضع المؤشر فوؽ أيقونة الفأرة mouseتظير لنا مجموعة أيقونات منيا أيقونة الفأرة 

 نقرة مزدوجة عمى الفأرة في لوحة التحكـ. 4 

 

 لتقميؿ أو fast أو slow كما في الصورة أما باتجاه  لتختار السرعة(speed) حرؾ المزلاج. 5 
 okزيادة السرعة ثـ 
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  (ok)انقر موافؽ .6

 

 

 

 

 

 

 :- ػٌظ أصسجس جُلأسز* 

  start انقر زر البدء. 1

  settingاشر إلى ضبط .2

 control panel انقر لوحة التحكـ .3
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 Buttons ومف تبويب نقرة مزدوجة عمى الفأرة في لوحة التحكـ .4

 

أي ضع علامة  ( Button configuration)  انقر عمى الخيار الخاص بتبادؿ الأزرار  .5
  والعكس صحيح ليصبح الزر الأيمف ىو الزر الرئيسيصح عمى المريع 
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 انقر موافؽ .6

 جُلاصٓس ُلطف أ٣وٞٗسجُ٘وشجش ضـ٤٤ش ػذد  2-4

  Start انقر زر البدء. 1

 Setting  اشر إلى ضبط .2

  Control panel  انقر لوحة التحكـ .3

 

 Folder Optionsنقرة مزدوجة فوؽ خيارات المجمد  -4
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  اختر الخيار الذي ترغب بو (General ) عاـتبويب تحت . 5
 

 

 ok  ثـ موافؽ double  او singleانقر عمى الخيار . 6

 

 

 ضـ٤٤ش ؽٌَ جُٔإؽش ُِلأسز  2-5

  Startانقر زر البدء. 1

  Settingاشر إلى ضبط .2

  control panel  انقر لوحة التحكـ .3
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   في لوحة التحكـ (mouse ) نقرة مزدوجة فوؽ الفأرة.4

 

 pointers انقر تبويب المؤشر-5

 

 .غير الشكؿ ثـ اضغط موافؽ-6

 

 Task Bar جّؽش٣و جُٔٚ 2-6

يحتوي عمى  و إخفائو ىو الشريط الممتد عمى امتداد سطح المكتب السفمي ويمكف اـشريط المو
  أزرار عمى شكؿ الأيقوناتمجموعة مف 

 دائما موجودة بشريط المياـ  الأزرار ما عند النقر عمييا بعض أمر تنفذ أيقونة عبارة عف الزر 

: الأمثمةىنا بعض 

 

 

 ىاـ شريط الـيساردائما موجود عمى : startزر البدء  .1

 .موجودة في أقصى الجية اليمنى وعند النقر عمييا يظير لنا الوقت والتأريخ: أيقونة الساعة  .2

وايقونات أخرى  .3

                                                                                               



 26 

 

  :جّ ػشك ؽش٣و جُٔٚ* 

انقر بالزر ضع المؤشر في أسفؿ الشاشة سوؼ يظير الشريط ثـ  اـ مخفي كاف شريط الموإذا. 1 
  (properties )   ثـ اختر خصائصالأيمف عمى شريط المياـ

لإزالة علامة  ( Auto hide the taskbar) تمقائيإخفاء انقر فوؽ اـفي تبويب شريط المو. 2
 الصح

 ok انقر موافؽ .1

 أي ضع علامة  تمقائيإخفاء شريط المياـ ننفذ الخطوات السابقة ولكف نضع المؤشر عند خيار لإخفاء
صح 

 

 Lock the taskbarقفل شريط المهام *  

 properties واختر خصائص عمى شريط المياـ  لمفأرة الأيمفانقر بالزر . 1

 اـ  شريط المو(lock)  قفؿاختر. 2

انقر موافؽ  . 3

 

: ملاحظات

  تصغير مف مستند في نفس الوقت وتعمؿأكثرعند فتح  minimize  الأزرار ليا فاف جميع 
 لذلؾ البرنامج تجمع في مجموعة واحدة

 وينبو المستخدـ الأخيرة الأحرؼ بإخفاء كاف اسـ الوثيقة طويؿ جدا فاف نظاـ التشغيؿ يقوـ إذا 
 .أخرى أحرؼبوجود 
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 Screen saver   حافظة الشاشة  2-7

 Screen Saver ضبط وتغيير حافظة الشاشة*  

 
 setting مف الضبط control panel  واختر لوحة التحكـstart انقر زر البدء

 

  Display نقرة مزدوجة فوؽ الشاشة

 

 Screen Saver انقر فوؽ تبويب حافظة الشاشة

 

  screen saverمف القائمة اختر حافظة الشاشة

 اختر التصميـ الذي ترغب بو
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  انقر موافؽ

 

 

 فٞسضي جُؾخق٤س ًكحكظس ُِؾحؽس 8- 2

 start انقر زر البدء .1

  setting  ضبطإلىاشر  .2

  control panel اختر لوحة التحكـ .3
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 Display .نقرة مزدوجة فوؽ الشاشة  .4

 

 Screen Saver .انقر فوؽ تبويب حافظة الشاشة .5

 

 Screen Saver  اختر حافظة الشاشة .6

 (My picture slide show )اختر عرض شرائح الصور الخاصة .7

  انقر ضبط .8

  حدد الممؼ الذي يحتوي عمى الصورة .9

  My Picture Screen Saverانقر فوؽ خيارات  .10

 انقر موافؽ  .11
 

  جُ٘قٞؿ ػ٠ِ جُؾحؽسأٝ قؿْ جٌُحت٘حش ئٗوحؿ أٝص٣حدز   2-9
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 ثـ settingثـ ضبطstart انقر زر البدء - 1
لوحة التحكـ 

  Display نقرة مزدوجة فوؽ الشاشة- 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 setting اختر تبويب ضبط. 3

 
 setting مف تبويب الضبط advance اختر متقدـ .4

 

 
  . DPI setting list اختر General مف تبويب عاـ .5
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  اختر الحجـ الذي تريد - 6

 

  إغلاؽاختر . 7

.  

 :ملبحظة 

   تشغيؿ جيازؾ سوؼ تلاحظ التغيير الذي حدثإعادةبعد  
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  جُٔؼشٝمس ػ٠ِ جُؾحؽسجلأُٞجٕضـ٤٤ش ػذد    2-10

 control panel ثـ لوحة التحكـsetting  ثـ ضبطstart انقر زر البدء .1

  Displayنقرة مزدوجة فوؽ الشاشة . 2

 

 setting اختر تبويب ضبط. 3 

 

 setting  مف تبويب الضبطadvance اختر متقدـ.4

 

 color quality  التي تريدالألواف اختر نوعية  settingمف تبويب الضبط. 5

 Highest (32 bit ) شيءوأعمى Medium(16 bit) لديؾ خياراف متوسط .6

 .انقر موافؽ.7

  تشغيؿ جيازؾلإعادةانقر نعـ . 8
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 دسؾس ٝمٞـ جُؾحؽس ضـ٤٤ش   2-11

  control panel  ثـ لوحة التحكـ setting ثـ ضبطstartانقر زر البدء. 1

  display نقرة مزدوجة فوؽ الشاشة. 2

        
 setting اختر تبويب ضبط. 3

                                      

 Less) باتجاه حرؾ المزلاج screen resolutionتحت درجة وضوح الشاشة   settingفي تبويب الضبط . 4

 or More ) بلاختيار المناس 

  انقر تطبيؽ. 5
 

 ُغطف جٌُٔطد جخط٤حس ؽٌَ ؾذ٣ذ   2-12

 start اضغط عمى زر البداية .1
   Settings إعدادت اختر منيا .2

       control panel اختر لوحة التحكـ .3

4.  
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 Displayالشاشة اختر منيا - 4

 

 Desktop اختر منيا سطح المكتب. 5

 

 اختر القائمة لتظير مجموعو منيا Back ground الأشكاؿمف . 6
اختر الشكؿ الاعتيادي . 7
 اختر موافؽ. 8
 

 ُطـ٤٤ش ؽٌَ جُ٘ٞجكز   2-13

 control panel  و منيا لوحة التحكـ settingإعدادات و مف ثـ startاختر زر البداية. 1
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 Displayاختر الشاشة . 2

 

 Appearanceالإظياراختر شاشة  .3

 advance منيا اختر متقدـ .4

اختر العنصر الذي تريد تغييره مثؿ النوافذ او القوائـ ثـ غير الخصائص item مف لائحة المواد  .5
 ، اختر النوافذ عمى سبيؿ المثاؿsize  و حجـ الخطوطfont  و الخطوط colorالألواف مثؿ 

 اختر موافؽ لتطبيؽ التغييرات .6

 

 

ملاحظات 

التغييرات التي تجري تحفظ حتى اجراء تغييرات جديدة 
التغييرات عمى العناصر تتـ فقط في حالة اختيار الشكؿ الاعتيادي لمويندوز، و بشكؿ عاـ فاف 

الشكؿ ىو الذي يحدد خصائص العناصر 
 تغييرات الخط تكوف قابمة لمتغيير لمعناصر التي تظير الخط

 

 

 

 

 

 ُطـ٤٤ش ُٕٞ جُخِل٤س   2-14
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 control panel و مف ثـ لوحة التحكـ setting إعداداتاختر   startمف زر البداية 

 

 
 المتاحة الألوافلتظير لؾ color  ألواف اختر desktop مف قائمة سطح المكتب

  otherأخر اختر منيا 
 الألوافمف صندوؽ الحوار اختر أي مكاف مف مصفوفة 

 الموف إشباع و الاسفؿ لتغيير الأعمى أو اليسار لتغيير تدريج الموف أو اليميف إلىحرؾ المؤشر 
 لميميف و لاحظ التغيير بالإضاءةحرؾ العنصر الذي يتحكـ 

و اختر موافؽ ثـ مف add to custom colors  إضافةعند الانتياء مف اختيار الموف اختر 
قائمة سطح المكتب اختر موافؽ 

 

 ُطـ٤٤ش فٞسز عطف جٌُٔطد   2-15

و منيا  control panelاختر لوحة التحكـ   settingإعدادات اختر  startمف زر البداية
 Displayالشاشة

 خمفية لسطح تريده و اختر الصورة التي   Desk topمف الشاشة اختر قائمة سطح المكتب
مكتبكاختر الموقع لاختيار موقع الصورة مف اللائحة 

 الشاشة و اختر إكماؿ أو stretch مؿء الشاشةأو center  اختر توسيط position مف المواقع
 موافؽ

 

 Programs , Folders and Files الملفات و المجلدات و البرامج -2-16

 :مقذمة

.  الحاسوب نفسوأوىي مجموعات مرتبة مف المعمومات و التي يستعمميا المستخدـ  Filesالممفات 

يمكف . ىو وعاء الكتروني يمكف الاحتفاظ بالممفات بداخمو بطريقة مرتبة و منظمة Folder جمدالـ
  مجمدات فرعيةأو يحتوي ممفات أفلممجمد 
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 ض٘ظ٤ْ جُِٔلحش*  

 الخدمية التي تساعد المستخدـ عمى تنظيـ و ترتيب الأدواتويندوز اكس بي تزود المستخدـ بالعديد مف 
: الأدواتالممفات التي يحتاجيا و مف ىذه 

1. My Computer 

 متصفح الويندوز .2

  تعرؼ مكانو لتحتفظ بممفاتؾ فيو كما في الشكؿ التاليمجمدعمؿ 

 

 فحص ترتيب و ىيكمية الممفات* 
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 . C  موجود عمى القرص الصمبBrochureمجمد 

 

 

:   Icons جلإ٣وٞٗحش*  

  بأيقونات إليياالممفات و المجمدات يشار . ىي عبارة عف صور تعبر عف نوع الممؼ المشار اليو

   مثؿأيقونة

 مجمد مثؿ

 ػَٔ ٓؿِذ ػ٠ِ عطف جٌُٔطد* 

:  عمى سطح المكتب نقوـ بما يميMy folderلعمؿ مجمد اسمو 

 عمى أي مكاف فارغ عمى سطح المكتب الأيمفاضغط زر الفأرة 

  Folderو منيا اختر مف القائمة الفرعية مجمد Newمف القائمة التي تظير اختر جديد 
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 مجمد جديد عمى سطح المكتب و اسميا مظمؿ كما في الشكؿ أيقونةتظير 

 (Enter)اختر الاسـ الذي تريده لممجمد و اضغط عمى زر 

 

:   Rename ضغ٤ٔس ٓؿِذئػحدز* 

  Rename التسميةإعادة عمى المجمد و اختر مف القائمة الأيمفاضغط بزر الفأرة 

اكتب الاسـ الجديد لممجمد و اختر موافؽ 

 تسميتو ثـ النقر مرة واحدة عمى الاسـ بزر الفأرة إعادة يمكنؾ اختيار المجمد الذي تريد أخرىبطريقة 
.  تسميتو باختيار اسـ جديد و مف ثـ الموافقة عميوإعادة مما يتيح لؾ الأيسر

 

 My Computerيمكنؾ عمؿ مجمد عف طريؽ * 

يحتوي  (نافذة  ) يظير مربع حوار بالنقر عمييا مرتيف عمى سطح المكتبMy Computerافتح شاشة 
-CD وىكذا فضلًا عف مشغؿ القرص الميزري :D و :Cعمى أجزاء القرص الصمب مثؿ القرص 

Drive 
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لتظير  ثـ نقرة مزدوجة بالزر الأيسر لمماوس  أولا اختر القرص Cلعمؿ مجمد عمى القرص الصمب 

 محتوياتو كما في الشكؿ

 

  عمى المساحة الخالية مف سطح المكتبالأيمفانقر بالزر 

 Folder  و منيا اختر مجمدNew اختر جديد
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 يظير مجمد جديد لتقوـ باعادة تسميتو

 

 : جُطؼحَٓ ٓغ جُِٔلحش ٝ جُٔؿِذجش   2-17

: جلاخط٤حس*  

  تختارهأفبداية اؿ  في مجمد عميؾأوقبؿ التعامؿ مع أي ممؼ 

  مرة واحدةالأيسرنقر عميو بزر الفأرة ألتختار عنصرا واحدا 

 عنصر ثـ النقر عمى العناصر التالية مع استمرارية الضغط أوؿلاختيار العديد مف العناصر يمكنؾ اختيار 
 Ctrlعمى المفتاح 

 مع تحريؾ المؤشر حور الأيسرلاختيار العديد مف العناصر المتجاورة يمكنؾ استمرارية النقر عمى زر الفأرة 
.  ثـ تأشير بقية الممفات Shift مفتاح ى أو تأشير أوؿ ممؼ ثـ الضغط المستمر عؿالممفات

 Ctrl + Aلاختيار جميع الممفات في المجمد استعمؿ الاختصار 

 ننسخيا جميعا مرة واحدة أو نحركيا جميعا أف بإمكانناعند اختيار العديد مف الممفات فانو 
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:   Copy  جُ٘غخ*  

  ىي عممية استنساخ ممؼ أو مجمد مف مكاف إلى أخر

 إلى القرص :C مف القرص info (الدليؿ  )"موجود في المجمد details   أسمولنَسْخ الممؼ: -مثاؿ 
D:  ؟

 ثـ نقرة مزدوجة بالزر الأيسر لمفأرة عمى القرص :Cوأذىب إلى القرص  My computer أفتح . 1
C: يظير لنا المجمد info 

 . details يظير لنا الممؼ infoنقرة مزدوجة بالزر الأيسر لمفأرة عمى المجمد . 2

 . ثـ نقرة بالزر الأيمف تظير قائمة مف الأوامرdetailضع مؤشر الفأرة عمى الممؼ . 3

 .(استنساخ  ) copyأختر الأمر . 4

 . ثـ نقرة مزدوجة عميو بالزر الأيسر تظير محتوياتو:Dأذىب إلى القرص . 5

 .في مكاف فارغ نضع مؤشر الفأرة وننقر بالزر الأيمف لمفأرة تظير لنا مجموعة مف الأوامر. 6

 . (لصؽ  ) Pastاختيار الأمر  .7

 :مُلاحظة

  مِفْ نسخِ الممؼِ عمى القرصِ اثنافىذا يَعْني بأفّ ىناؾ الآف : النسخة

  :(هـ  )  Cutجلاٗطوحٍ *  

  (:C) في القرص الصمبِ ووضعوالمكتبِ سطح حافظتِي مِفْ المجمد  (نػقػؿ  ) لتَحريؾمثاؿ 

ننقر بالزر الأيمف لمفأرة فوؽ المجمد الذي  أسمو حافظتي الموجود عمى سطح المكتب حيث تظير لنا . 1
 .(قص  ) Cutخيارات نختار منيا 

ثـ نقرة مزدوجة بالزر الأيسر عمى القرص  My Computerنقرة مزدوجة بالزر الأيسر عمى الأيقونة . 2
C:. 

 لصؽ Past نختار منو رعمى مكاف فارغ نقرة بالزر الأيمف تظير قائمة مف ألأواـ. 3
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 :مُلبحظة

ىناؾ نسخة واحدة وحيدة .  مِفْ موقعِو القديِـ ووَضع في موقع جديدأزيؿُ  الأصمي الممؼ: cut النقؿ"
 .مِفْ الممؼِ عمى القرصِ 

 :Delete جُكَزْف

 . (Delete  )أي ممؼ أو دليؿ غير مرغوب فيو يمكف حذفو وأزالتو بإيعاز الحذؼ 

 :picture أو مجمد مثػػػؿ  لحَذْؼ ممؼعػػدة طرؽىناؾ 

 .Recycle Bin  إلى سمّة الميملاتِ لؼَ سحب الـا: بالسحب والإفلات. 1

  .  في لوحةِ المفاتيحdelالنقر عمى زر  ومجمد المراد حذفو الممؼَ أَو اؿباختيار. 2

 Deleteوضع المؤشر عمى الممؼ المراد حذفو ثـ النقر بالزر الأيمف لمفأرة ثـ أختيار الأمر . 3

  : ٝجلإػحدزجلاعطشؾحع* 

ْـ تُفرَغْ إذا  سمّة الميملاتِ مفيُمْكِفُ أَفْ تَسترجعَ ممؼ   . لَ

 :  مادةَ مِفْ سمّة الميملاتِ لاسترجاع*

 ىا مرتيف أيقونةَ سمّة الميملاتَ لفَتْحأنقر. 1

 ثـ نقرة بالزر الأيمف لمفأرة تظير خيارات نختار منو  استرجاعوُ تُريدالذي حدّدْ مكاف الممؼَ . 2
Restore 

 .إلى مجمد مخصصِ  المكتبِ أَو إلى سطح  خارج سمّة الميملاتِ اسحب الممؼ المراد استرجاعوأو . 3

 : الخطواتِ قـ بيذهمِفْ سمّة الميملاتِ،  my details  لاسترجاع: - مثاؿ 

 . مرتيف أيقونةَ سمّة الميملاتَ لفَتْحوأنقر. 1

 . في النافذةِ my detailsحدّدْ مكاف الممؼَ . 2

  .my details عمى  بالزر اليميفالنقر. 3
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 .restoreاختر إرجاع . 4

 . سطح المكتبتَظْيرُ الحافظةُ ثانية عمى. 5

  :ئكْشجؽ عِسّ جُٜٔٔلاشِ * 

 : Recycle Bin  لإفْراغ سمّة الميملاتِ 

 ا عميو بالزر اليميفالنقر. 1

 Empty recycle binاختر إفراغ سمة الميملات . 2

 :أَو

 .ا  مرتيف سمّة الميملاتَ لفَتْحوأنقر. 1

 واذا    Restore أو Empty recycle binفي الجية اليسرى مف النافذة تظير لنا خيارات منيا . 2
:  تظير لنا رسالة تقوؿ emptyنقرنا فوؽ كممة 

 النافذة تَطْمبُ مِنْؾ تَأكيد بأنّؾ تُريدُ حَذْؼ محتوى بف. . . ." أنت متأكّد. "3

 أختر نعـ لمحذؼ  أو  كلا  لإلغاء الحذؼ. 4

 

 :Propertiesلمعرفة خصائص المجمد والممؼ 

 أنقر بالزر ألأيمف لمفأرة فوؽ المجمد أو الممؼ المراد معرفو خصائصو -1

الاسـ  يظير لنا الشكؿ التالي الذي يتضمف Propertiesأختر الأمر خصائص -2
   والتعديؿ الإنشاءوالحجـ وتاريخ 

 

 



 45 

 

 لمدخوؿ إلى إعدادات متقدمة لممجمد مف قائمة البدء

Start  ثـ  Control Panel ثـ Folder Option تظير لنا نافذة نختار منيا التبويب View    (  عرض)  

 

 انقر تبويب عرض

 

. تظير لنا خيارات متقدمة عف المجمد التي سوؼ بتكمـ عنيا لاحقا
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 انقر موافؽ

 

 

:   ممؼ ومجمدإخفاء* 

  بإخفائو المجمد الذي ترغب أو لمفأرة فوؽ الممؼ الأيمفنقرة بالزر  .1

  Propertiesانقر خصائص .2

 

 

 Hideإخفاء انقر خاصية  .3
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 المجمدات أو الممفات المخفية رلإظيا (show hidden files:)  

 Start  انقر زر البدء .1
 Setting   ضبطإلىاشر  .2
 Control Panel انقر لوحة التحكـ .3

 نقرة مزدوجة فوؽ خيارات المجمد .4

 

(  View )انقر تبويب عرض.5
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 Show hidden)أو (Don’t show hidden files) المجمدات المخفيةأونقر لا تعرض الممفات أ .  6

files)   

 

 انقر موافؽ. 7
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: Add Remove Program قرص مضغوط أو قرص مرف   برنامج مف إضافة2-18

  startانقر زر البدء .1

  setting  ضبطإلى راش .2

  control panel انقر لوحة التحكـ .3

  Add Remove Programs  حذؼ برنامجأو لإضافةنقرة مزدوجة   .4

 

( Add new programs)  برنامج جديدإضافةانقر   .5

 

 

 

 

 

 اتبع التعميمات التي تشاىدىا عمى الشاشة .6
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 Removeأما إذا أردنا إزالة أو حذؼ أحد البرامج المنصبة نؤشر البرنامج ثـ ننقر عمى الأمر 

programs       
 
 

 
 تغيير وقت الجياز  2-19 

 :ملاحظات       

  تعديؿ الممفاتأو إنشاءيستخدـ نظاـ التشغيؿ ضبط الوقت لمتحديد وقت  

 الساعة الموجودة في شريط إيقونة فتح خصائص الوقت والتاريخ بالنقر المزدوج عمى بإمكانؾ 
. المياـ

 خ الجيازيتعديؿ تار*  

 :ولعمؿ ذلؾ 

 start انقر زر البدء.1

  setting إعداداتاختر .2
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  control panel  اختر لوحة التحكـ .3

  Date and time  عمى الوقت والتاريخ نقرة مزدوجة

 

  :اختر العنصر الذي تريد 

  وغير القيـبالأشيرانقر السيـ الخاص : لتغيير الشير   

  انقر السيـ الخاص بالسنة وغير القيـ: لتغيير السنة  

  (التقويـ) انقر اليوـ المناسب في الرزنامة: لتغيير اليوـ. 

 :أخر اختيار تقويـ * 

 start انقر زر البدء.

  setting إعداداتاختر .2

 control panel  اختر لوحة التحكـ .3

  Date and Time  الوقت والتاريخىمزدوجة عؿنقرة .4

 

   Regional and language option.والأقاليـافتح خيارات المغة .5
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 Regional option  الإقميـانقر فوؽ تبويب تخصيص خيارات . 6

 

 Customize انقر تبويب التاريخ. 7

 

 المتاحة الأنواعانقر نوع التقويـ الذي تريده مف .8

 الأقاليـ لخيارات والأخرىانقر موافؽ مرتيف مرة لتبويب التاريخ .9

  الوقت والتاريخ بموحة التحكـ لتشاىد التعديؿ الذي حدثإلىاذىب  
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 Main elements of window :  المكونات الرئيسية لمنافذة 2-20

: تشترؾ نوافذ التطبيقات في مجموعة مف الأجزاء الرئيسة المبينة في الشكؿ التالي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : -  Moving windowsنقؿ وتحريؾ النوافذ 

: - لتحريؾ نافذة مف مكانيا إلى مكاف أخر أتبع ما يمي 

ضع مؤشر الفأرة عمى شريط عنواف النافذة التي تريد نقميا مع استمرارية الضغط عمى زر الفأرة الأيسر 
  .ثـ أسحب بالاتجاه الذي تريده وستلاحظ حركة النافذة بالاتجاه الذي حددتو ثـ حرر الماوس 

 

 Title barشريط العنىان 

 Menus barشريط القىائم 

 Tools barشريط الأدوات 

 Task penجزء المهام 

 منطقة العمل

 . لأغلاؽ النافذة المفتوحة  :  closeاغلاؽ  

 

لتكبير :  تصغير وتكبير  
 .  وتصغير النوافذ

 

 لاخفاء النافذة المفتوحة ووضعيا في شريط المياـ
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 : - Scroll Barشريط التمرير 
 ىو الشريط الذي يظير عمى يميف أو يسار أية نافذة بحيث يُمكّنؾ مف التنقؿ ضمف النافذة وىنالؾ 

 والثاني شريط التمرير Vertical scroll barنوعاف مف شريط التمرير الأوؿ شريط التمرير العمودي 
 Horizontal scroll barالأفقي 

أو وضع ، ولتحريؾ الصفحة أنقر فوؽ السيـ الموجود في الأعمى أو الأسفؿ لمتحريؾ للأعمى أو للأسفؿ 
 مع استمرارية ضغط زر الفأرة الأيسر ثـ السحب بالاتجاه الذي نريده  Scroll Barالمؤشر عمى المنزلؽ 

 : - Starting Programs  طرائؽ تشغيؿ البرامج 2-21
:   ىنالؾ عدد مف الطرائؽ لتشغيؿ برامج الحاسوب منو 

 تظير قائمة تحتوي عمى جميع البرامج والتطبيقات programs ثـ Startمف قائمة أبػػدأ : - أولًا 
الموجودة في جياز الحاسوب وتحتوي بعض أوامر ىذه القائمة عمى أسيـ إلى جانبيا وىذا يعني أف 

ىنالؾ قوائـ فرعية جديدة منبثقة عف كؿ مف ىذه الأوامر ثـ أنقر فوؽ التطبيؽ الذي تريد تشغيمو 
 :انظر الصورة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ولوضع أيقونة ىذا التطبيؽ أو البرنامج عمى سطح المكتب نتبع ما يمي 
 ( Shortcutعمؿ اختصار عمى سطح المكتب  )        

  أنقر بزر الفأرة الأيمف فوؽ الممؼ أو المجمد المراد إنشاء أيقونة مختصرة لو فتظير قائمة فرعية  -1

 سطح    (Desk top) أي إرساؿ إلى ثـ أنقر عمى  ( Send to )ضع المؤشر فوؽ الأمر  -2
 .المكتب 

. تظير لنا أيقونة الممؼ أو المجمد عمى سطح المكتب  -3
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: - الطريقة الثانية لتشغيؿ البرامج ىي مف سطح المكتب : -  ثانياً 
.         نضع مؤشر الفأرة فوؽ الأيقونة المراد تشغيميا ثـ نقرة مزدوجة بالزر الأيسر لمماوس 

 
 :  My Computerعف طريؽ أيقونة  : - ثالثاً 
 الموجودة عمى سطح المكتب تظير لنا نافذة My Computer نقرة مزدوجة عمى أيقونة  -1

فمثلًا لو كاف البرنامج المراد تشغيمو  ( :C :   D:  E:  F )تحتوي عمى مجموعة مف الأقراص 
  :Dفي اقرص 

 بالزر الأيسر لمفأرة فتظير لنا نافذة جديدة تحتوي عمى ممفات :Dأذف نقرة مزدوجة عمى القرص  -2
 .القرص 

نضع المؤشر فوؽ الممؼ أو المجمد ثـ نقرة مزدوجة بالزر الأيسر لمماوس فيتـ تشغيؿ التطبيؽ أو  -3
 .البرنامج 

 : Windows Explorerعف طريؽ مستكشؼ الوندوز :- رابعاً 
 Windows تظير قائمة بالبرامج أبحث عف Programs ثـ Startأذىب إلى قائمة  -1

Explorer فتظير لنا جميع أنواع الأقراص وكذلؾ الممفات والمجمدات التي تحتوييا . 

 .نضع المؤشر عمى الممؼ أو المجمد ثـ نقرة مزدوجة بالزر الأيسر لمماوس  -2

 
 : - Searching for File: البحث عف الممفات والمجمدات والبرامج 

: لمبحث عف أي ممؼ أو مجمد 
  بالنقر المزدوج حيث تظير نافذة تحتوي عمى الأقراص My Computerافتح أيقونة   -1

 (C :   D:  E:  F:. )  

  فتظير نافذة البحث إلى اليسار Searchفي شريط الأدوات الموجود في أعمى النافذة أنقر زر بحث  -2

  All file and folderأنقر كافة الممفات والمجمدات  -3

 أكتب أسـ الممؼ المراد البحث عنو -4

 حدد القرص الذي تفترض وجود الممؼ أو المجمد الذي تبحث عنو -5

 .اضغط عمى بحث  -6
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: - تشغيؿ البرامج الخدمية الجاىزة  -2-22

ىنالؾ مجموعة برامج خدمية جاىزة والتي تكوف داخؿ نظاـ التشغيؿ عند تنصيبو بالحاسبة ومف ىذه 
. وبرامج التسمية ، الرساـ ، الدفتر ، المفكرة ، برنامج الحاسبة : البرامج الخدمية 

 :- Calculatorذشٗحٓؽ جُكحعرس 

 ثـ وجو المؤشر إلى البرامج Start مف قائمة ابػػدأ Programsلتشغيؿ ىذا البرنامج أختر برامج 
 فيظير برنامج الحاسبة وكما Calculator ومف القائـ الفرعية أختر الحاسبة Accessoriesالممحقة 

: موضح بالصورة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :- Notepad and word padذشٗحٓؽ جُٔلٌشز ٝجُذكطش 

طريقة الدخوؿ إلييما ىي نفس الطريقة لمدخوؿ إلى برنامج الحاسبة أعلاه ويستخدماف لمكتابة وىما 
. شبيياف ببرنامج الوورد ولكف بصورة مبسطة 
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 :-   Paintذشٗحٓؽ جُشعحّ 

أيضاً طريقة الدخوؿ إليو ىي نفس طريقة الدخوؿ إلى البرامج السابقة وتكمف أىمية برنامج الرساـ في 
. إعداد رسوـ وأشكاؿ مختمفة وبالألواف فضلًا عف تنقيح الصور والرسومات وأجراء التعديلات عمييا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : - Media Playerذشجؼ جُطغ٤ِس 

أيضا طريقة الدخوؿ إلييا شبيية بطريقة الدخوؿ إلى البرامج الأخرى السابقة لكف ىنا نضع مؤشر الفأرة 
  Windows Media Player ومف ثـ إلى Entertainmentفوؽ كممة تسمية 

. (الأفلاـ والأغاني  )وتكمف أىمية ىذا البرنامج في تشغيؿ الممفات الصوتية والفديوية 
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أخلاه٤حش جُكحعٞخ  - 3
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أخلاه٤حش جُكحعٞخ  - 3 
 

 :- Virusesجُل٤شٝعحش  -3-1

فيروس الحاسوب عبارة عف برنامج يدخؿ إلى جياز الحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج المخزونة 
وينتقؿ فيروس الحاسوب إلى حواسيب أخرى عف طريؽ شبكات الحاسوب ، داخؿ الحاسوب 

Computer Network وىنالؾ أنواع .  أو استخداـ الأقراص المموثة التي تحتوي عمى الفيروسات
:- مختمفة مف الفيروسات الحاسوبية منيا 

  : -Wormsجُل٤شٝعحش جُذٝد٣س  -1

يسبب أضرار لأي نوع مف الممفات ولكنو يتسبب بتوقؼ النظاـ عف العمؿ مف خلاؿ  الفيروس الدودي لا
ويحتؿ ىذا النوع مف الفيروسات الذاكرة الرئيسة وينتشر بسرعة فائقة جداً ،  مرات عديدة نفسوإعادة نسخ 

 .في الشبكات 
  :-Time Bombsك٤شٝط جُو٘رِس جُٔٞهٞضس  -2

ويستخدـ ىذا النوع مف ، عبارة عف برنامج يقوـ بتفجير نفسو في وقت محدد أو بعد تنفيذه عدة مرات 
ذا لـ يقوـ . قِبؿ شركات الحاسوب التي تعطي نسخاً مجانية عمى أمؿ شراء النسخة الأصمية لاحقاً  وا 

 .المستخدـ بشراء النسخة الأصمية يقوـ البرنامج بتفجير نفسو 

  : -Macro Virusesك٤شٝعحش جُٔحًشٝ  -3

وقد أصبحت فيروسات الماكرو شييرة ، الماكرو ىو عممية تنفيذ مجموعة مف الأوامر ضمف برنامج 
 وعند فتح مستند ينشط الفيروس ويؤدي ميمتو MS-Wordبفضؿ الفيروس المصمـ لبرنامج الػػ 

. التخريبية بأجراء تغيرات عمى كؿ المستندات 
  :-Trojan Horseك٤شٝط أقق٘س هشٝجدز  -4

وىذا النوع مف الفيروسات لا ينسخ نفسو ولكف عند ، عبارة عف برنامج يدخؿ الحاسوب بشكؿ شرعي 
وكثير مف أحصنة طروادة . تثبيتو يقوـ بعمؿ معيف كأف يكوف بسرقة ممفات أو أرقاـ سرية مف جيازؾ 

.  ضمف أي ممؼ أو صورة ولا يعمـ المستخدـ عف وجودىاE-Mailتنتقؿ بالبريد الإلكتروني 
 

  :-Mail Virusك٤شٝط جُرش٣ذ  -5

إذ يقوـ بإعادة إرساؿ نفسو إلى جميع الأشخاص المذكورة عناوينيـ في دفتر عناويف البريد الإلكتروني 
 لممستخدـ فيزيد مف حركة المرور ويبطئ النظاـ

 
 :- Computer Crimeؾشجتْ جُكحعٞخ   -3-2

جرائـ الحاسوب ىي تمؾ القضايا الحاسوبية غير القانونية أو الدخوؿ غير الشرعي لمبيانات والممفات 
. والبرامج مثؿ قضايا التحايؿ والسرقة والتجسس والتزوير وقضايا التخريب 
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 علبمات الإصابة بالفيروسات 3-3

، ىناؾ مجموعة مف العلامات التي يمكف أف يتحسس المستخدـ مف خلاليا إصابة حاسوبو بالفيروس 
ومنيا 

تباطؤ أداء الحاسوب  -1
 زيادة حجـ الممفات أو زيادة زمف تحميميا إلى الذاكرة -2

 ظيور رسائؿ أو تأثيرات غريبة عمى الشاشة -3

 .زيادة في زمف قراءة القرص الصمد أو ظيور مناطؽ صغيرة عمى القرص الصمد لايمكف الكتابة عمييا -4

 سماع نغمات موسيقية غير مألوفة مف مكبر صوت الحاسوب -5

 .تغيير في تسجيؿ الممفات -6

 .حدوث خمؿ في لوحة المفاتيح كأف تظير رموز مختمفة عف المفاتيح عند ضغطيا -7

 نقص في مساحة الذاكرة المتوفرة -8

 

:   الوقاية مف الإصابة بالفيروسات4 - 3
 
. استخداـ البرامج المضادة لمفيروسات عمى أف تكوف مناسبة وقابمة لمتحديث -1
 في جياز الحاسوب قبؿ استخداميا (Flash Memory)والذاكرة الومضية  (CD)فحص الأقراص المدمجة  -2

. 

 .عدـ تنفيذ أي برنامج محمؿ مف الانترنت قبؿ أف يتـ فحصو -3

عدـ تشغيؿ برامج الألعاب عمى  الجياز الذي يتضمف البيانات والبرامج اليامة لاف ىذه البرامج أكثر سيولة  -4
 .للئصابة بالفيروسات

.  استخداـ كممة السر لمنع الآخريف مف العبث بالحاسوب عند تركو -5
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  2007برنامج معالج النصوص وورد  - 4
 (Word  2007  )
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(  Word  2007  ) 2007برنامج معالج النصوص وورد - 4 
 

 

 Microsoft Word 2007النصوص  برنامج معالج 

 دمةػػػػمؽ 1- 4
 البرامج المستخدمة حاليا في معالجة النصوص حيث يتميز أفضؿ مف word processingيعتبر برنامج معالج الكممات  

 تميكروسوؼ شركة أصدرتبكثير مف الإمكانيات التي تجعؿ المستفيد يحصؿ عمى مستند غاية في الدقة والتنسيؽ لذا 
وىو برنامج يعتمد عمى نظاـ التشغيؿ  (Microsoft Word)العالمية لصناعة البرمجيات البرنامج مايكروسوفت وورد 

عبارة عف نظـ متعددة المياـ   (Vista و XP و98و  95 مثؿ إصدارات)ويندوز فنظـ تشغيؿ ويندوز 
 في الوقت ذاتو الذي تقوـ فيو بتشغيؿ أي برنامج آخر مثؿ برنامج الجداوؿ   Word وذلؾ يعني أنو يمكف تشغيؿ برنامج

بؿ ويمكف تبادؿ المعمومات مع البرامج الأخرى التي  (Power Point) أو برنامج العروض التقديمية ( Excel )الإلكترونية 
تعتمد عمى نظاـ التشغيؿ ويندوز وبالتالي وعمى سبيؿ المثاؿ ،يمكنؾ إنشاء جداوؿ إليكترونية في برنامج إكسيؿ ثـ نسخيا 

 . وتضمينيا في احد التقارير  Wordإلى مستند في برنامج 
 Word وورد برفكت (مف لوتس ) Word Pro ومف برامج معالجة النصوص التي تعتمد عمى الويندوز برنامج وورد برو

Perfect الخاص ببيئة العمؿ ويندوز . 
 السكرتارية والإدارة المكتبية حيث أعماؿويمكف استخداـ ىذا البرنامج في عدة مجالات منيا عمى سبيؿ المثاؿ وليس الحصر 

كتابة التقارير والمراسلبت والتنظيـ الخاص بالممفات والمعاملبت بيف الإدارات وحفظ الممفات واستدعائيا سواء كنسخ مكتوبة 
الفلبش ذاكرة  و(Hard)و نسخ عمى الحاسب كممفات عمى وسائط التخزيف المختمفة كالياردأ Hard Copyكما يعرؼ اؿ
 أيضا أجزائيا تعديؿ بعض مف أوىا ػػ التنقؿ بأو مما يتيح لممستخدـ استرجاعيا Soft Copy وتسمى (CD)والسي دي

 مقروءة فقط لذلؾ فقد تراجع استخداـ الآلة الكاتبة واستبدلت الحاسبات لما ليا مف أييمكف عمؿ نسخ غير قابمة لمتعديؿ 
.  بكثير مف الآلة الكاتبةوأكثر أفضؿ إمكانيات

 عندما تقوـ بانتظاـ كغيره مف البرامج عمى مشاكؿ لذا يعد شيئا ىاما وضروريا أف تقوـ بحفظ عممؾ Wordيحتوي برنامج 
 التمقائي التي تقوـ بحفظ عممؾ تمقائيا بعد فترة محددة مف الوقت بؿ جعؿ الاسترداد البرنامج ويمكف استخداـ ميزة باستخداـ
 يقوـ بإنشاء نسخ احتياطية لكؿ المستندات التي تشغؿ مساحة كبيرة مف القرص الصمب ،حيث سيحافظ ذلؾ Wordبرنامج 

.  منيا عف طريؽ الخطأ أو بسبب حدوث مشاكؿ في النظاـ أي قمت بحذؼ إذاعمى ىذه الممفات في حاؿ 
 وىي ميزة التراجع والتي تمكنؾ مف التراجع عف أي شئ قمت بو أو خطأ ارتكبتو  Wordوىناؾ ميزة أخري في برنامج 

. بسرعة وسيولة 
  Word الكثيرة والتي تساعد مستخدـ إمكانياتولذا سوؼ نبدأ خطوة بخطوة لمتعرؼ عمى ىذا البرنامج ونوضح بعض مف 

 .عمى في التعامؿ مع البرنامجأ مستوى إلىعمى الوصوؿ 
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 : Wordمميزات برنامج معالج النصوص    4-2

 الخطوط في الورقة الواحدة كذلؾ شكؿ الكتابة وحجـ الخطأنواع تغيير إمكانية . 

 وصمة لموقع عمى الإنترنت– تعميؽ – رمز – رسـ ىندسي –  صورة إدراج إمكانية. 

 رأسيةأو أفقية جدوؿ وتعديؿ مساحات الخانات وشكؿ الخط وطريقة الكتابة إدراج إمكانية . 

 خرآ إلىو مف مستند أخر داخؿ الرسالة الواحدة آ إلىؽ مف مكاف ص القص و الؿإمكانية. 

 و بتحديث يوميأمكانية وضع الوقت والتاريخ وقت كتابة الرسالة إ. 

  و الفقرةأطار لممستند إيمكف وضع.  

 استخداـ العلبمات المائية المختمفة عمى المستند 

  تعديؿ بما يلبئـ حاجة المستخدـاؿاستخداـ القوالب المدرجة مع البرنامج وواستخداـ الخمفيات الممونة. 

 التصحيح المغوي والنحوي لممستند. 

 تغيير حالة الأحرؼ الإنجميزية بما يلبئـ حاجة المستخدـ. 

 . عمى الفور في التعامؿ معوفمنبدأىذا بعض مف مميزات البرنامج لذا 
 
:  برنامج معالجة النصوص لاستخداـ الخطوات الأولى  4-3

  :تشغيؿ البرنامجإعداد ومتطمبات :   أولاً 
  Microsoft Office 2007 برامج أي متطمبات خاصة لتشغيمو فيو كأحد أعضاء حزمة WORD 2007ليس لبرنامج 

 :يوافؽ تماماً عمى كافة متطمبات التشغيؿ الواردة فيما يمي

 عمى مف ذلؾأ وطبعا يمكف استخداـ 4كمبيوتر شخصي معالج بانتيوـ : معالج الكمبيوتر .
 ف تزيد عف أيت وذلؾ لسرعة استرجاع والتعامؿ مع البيانات وطبعا يمكف اميجا ب 256 ذاكرة لا تقؿ عف  :الذاكرة

. ذلؾ
 نو يفضؿ وجود مساحة لا تقؿ ألا إيتوقؼ ذلؾ عمى المكونات التي ستقوـ  بتركيبيا ضمف البرنامج، : القرص الصمب

.  خالية لسرعة التعامؿ معو أخرىميجا بايت لمبرنامج ومساحة 150 عف 
 يعمؿ ىذا البرنامج مع نظاـ : نظاـ التشغيؿ Windows XP   وما بعده

 . فيذا يعني أف متطمبات الجياز ستكوف نفس او أعمى مف السابؽ  Office 2007وبالتأكيد إذا اخترت إصدار أعمى مف 
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  Microsoft Wordفتح برنامج ميكروسوفت وورد: ثانياً 

 ( Start  menu) باستخداـ قائمة ابدأ  Wordالػػ فتح        

  اضغط عمى أيقونة  Start  لفتح قائمةStart  

 

  ثـ برامج  

  اضغط عمى 

  اضغط عمى 
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  :لاحظةـ
. خر ما استخدمتو قبؿ غمؽ الجيازآو كانت أاستخدمتيا مف قبؿ  ذا كنتإ مباشرة Start تجد أيقونة  في قائمة أفيمكف 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :   Office تبويب زر  -4-4

: فتح مستند فارغ

 . New جديد فوؽ انقر ثـ ،  Microsoft Office زر فوؽ انقر .1
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 : ليظير لؾ المربع الحواري التالي Blank Document ثـ مستند فارغ  Newانقر نقرًا مزدوجًا فوؽ مستند فارغ  .2

 
 ثـ انقر فوؽ كممة إنشاء

 :Templateبدء مستند مف قالب 
: التالية الإجراءات بأحد قـ بداية، كنقطة معيف قالب لاستخداـ

.  جديد فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر .1

:  التالية الإجراءات بأحد قـ ، Templates قوالب أسفؿ .2

 . الكمبيوتر عمى متوفر قالب لتحديد  Installed Template المثبتة القوالب فوؽ انقر 

 

 أو إعلبنية نشرات مثؿ ، Microsoft Office Online أسفؿ الموجودة الارتباطات أحد فوؽ أو انقر 
.  رأسية ذات وورقة رسائؿ
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 : ملبحظة 

 .بالإنترنت متصلبً  تكوف أف يجب ،Microsoft Office Online أسفؿ مسرود قالب تنزيؿ يمكنؾ لكي  

 . المطموب القالب فوؽ مزدوجًا نقرًا انقر .3
 

تدريب عممي   -4-5
عداد  اليدؼ مف ىذا التدريب العممي ىو تنمية الميارات الخاصة بالتعامؿ مع الويندوز مف خلبؿ التنقؿ بيف القوائـ وا 

 طالما عممت الأمر الخاص Wordالاختصارات لمبرامج والتطبيقات وكذلؾ التشغيؿ السريع ليذه البرامج والتطبيقات مثؿ 
. بتشغيمو
(: 1)تمريف 

 ؟ Wordأذكر الطرؽ المختمفة لتشغيؿ برنامج الػ 
(: 2)تمريف 

 عمى جيازؾ كما تعممت ؟ Wordأنشئ الاختصار الخاص ببرنامج 
(: 3)تمريف 

 فأي الطرؽ تفضؿ ولماذا؟ Wordإذا كنت تريد تشغيؿ سريع لبرنامج 
 

. بعد فتح صفحة جديدة يجب أف نتعرؼ عمى بعض الايعازات قبؿ البدء بالكتابة
 إدراج البيانات والفقرات   -6 -4

 :إدراج البيانات والفقرات 

  في الناحية اليمنى مف الصفحة ويمكف استخداـ الأيقونة  يكوف مؤشر الكتابةأف لمكتابة بالمغة العربية يجب  

 .CTRL  + R استخداـ اختصارات لوحة المفاتيح وذلؾ بالضغط عمى أو  المجودة في شريط الأدوات التالية  

  لتكوف فعالة  أو الضغط عمى  اليسار وذلؾ بالضغط عمى الأيقونة إلى الصفحة مف اليميف اتجاهف يكوف أكما يجب 
.  الموجوديف عمى يميف لوحة المفاتيحCTRL  + SHIFTمفتاحي 

  مف الصفحة ويمكف استخداـ الأيقونة الموجودة  يكوف المؤشر الكتابة ناحية اليسار أفوالكتابة بالمغة الإنجميزية يجب

 .CTRL + L أو استخداـ اختصارات لوحة المفاتيح وذلؾ بالضغط عمى في شريط الأدوات التالية 

  لتكوف فعالة او الضغط عمى  اليميف وذلؾ بالضغط عمى الأيقونة إلى يكوف اتجاه الصفحة مف اليسار أفكما يجب 
  .  الموجوديف عمى يسار لوحة المفاتيحCTRL  + SHIFTمفتاحي
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: وعند البدء بكتابة نص معيف أو فقرة أو كممة أو حرؼ وأردنا التراجع عنيا اتبع ما يأتي
:  Undo  استخداـ أمر التراجع 

  Undo اضغط عمى مفتاح التراجع  "شريط أدوات الوصوؿ السريع"مف خلبؿ 

 

 Ctrl+ Zأو اضغط عمى مفتاحي 

 .يمكف تكرار ىذه الخطوة عدة مرات بشرط عدـ الحفظ

 : Repeat تكرار أو إعادةاستخداـ الأمر 
يستخدـ عند العودة عف التراجع 

  Repeat Typingتكرار اضغط عمى مفتاح  الوصوؿ السريع مف خلبؿ قائمة 
 .Ctrl+ Yأو اضغط عمى مفتاحي 

 . يمكف تكرار ىذه الخطوة عدة مرات بشرط عدـ الحفظ

عادة   :استخدامياحفظ القوالب وا 

 العثور بسيولة ويمكنؾ. أخرى مرة واستخدامو الكمبيوتر عمى حفظو فيمكنؾ بتنزيمو، قمت قالب عمى تغييرات بإجراء قمت إذا
 قـ قوالب، المجمد في القالب ولحفظ. جديد مستند الحوار مربع في قوالب فوؽ بالنقر المخصصة القوالب كافة عمى

: التالية بالإجراءات

 .Save as باسـ حفظ فوؽ انقر ثـ ، Microsoft Office زر فوؽ انقر -1

   2003 أو مستند  wordحدد نوع الحفظ إما كمستند  -2

.  نوع الحفظ  حدد بنوع، حفظ القائمة في-   3         

 . حفظ  فوؽ انقر ثـ الممؼ، اسـ مربع في لمممؼ اسمًا اكتب- 4         

 

 

 

 

 
 

: لفتح ممؼ موجود عمى الجياز
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المستند المطموب كما بالشكؿ  فيظير المربع الحواري اخترOpen ومف المربع الحواري اضغط عمى فتح اضغط عمى زر 
 :التالي

 

  استخدـ القائمة المنسدلة الموجودة عمى يميف كممةLook In المجمد المطموب والذي يحتوي عمى الممؼ لاختيار 
  الواقعة في الجية اليمنى مف النافذة لإظيار اسـ الممؼ المطموب my computerاو انقر فوؽ كممة .المطموب 

  يمكف فتح المستند اما بالضغط المزدوج عميو او اختياره والضغط عمى 

: بعض الأدوات والمعمومات التي سوؼ تساعدؾ في فتح المستند

 

 (  Back ) اضغط عمى ىذا المفتاحإليو كنت فتحت مجمد وتريد العودة إذا يسمى ىذا مفتاح التراجع لمخمؼ وذلؾ  

  مف المجمدات أعمى  لمتحرؾ لمستوى 

 Organize أو مف كممة   لحذؼ المستند الذي تـ اختياره 

 New folder   أو  لخمؽ مجمد جديد

 :لمفتح كما بالشكؿ التالي مختمفة   لمشاىدة طرؽ عرض 
 
 
 
 
 
 

: فتح ممؼ كنسخة
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.  Open فتح فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر  .1
 انقر فوؽ محرؾ الأقراص، أو المجمد، أو الموقع  أو مف الجية اليمنى مف النافذة ، Look In  في قائمة بحث في .2

.  عمى إنترنت الذي يحتوي عمى الممؼ الذي تريد فتحو
.  في قائمة المجمدات، حدد موقع المجمد الذي يحتوي عمى الممؼ وافتحو .3
 .  فتح، ثـ انقر فوؽ فتح كنسخةالعائد لكممةانقر فوؽ السيـ . نوـحدد الممؼ الذي تريد فتح نسخة  .4

 

ملبحظة  عندما تفتح أحد الممفات كنسخة، يتـ أيضاً إنشاء نسخة جديدة عف الممؼ في المجمد الذي يحتوي عمى الممؼ 
. الأصمي

: فتح ممؼ لمقراءة فقط

.  Open فتح فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر .1
في قائمة بحث في، انقر فوؽ محرؾ الأقراص، أو المجمد، أو الموقع عمى إنترنت الذي يحتوي عمى الممؼ الذي تريد  .2

.  فتحو
.  في قائمة المجمدات، حدد موقع المجمد الذي يحتوي عمى الممؼ وافتحو .3

 .  فتح، ثـ انقر فوؽ فتح لمقراءة فقطالعائد لكممةانقر فوؽ السيـ . حدد الممؼ الذي تريد فتح نسخة عنو

 فتح مستنذ كنسخة
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 : متتالية  Wordفتح مجموعة مستندات   

 Open فتح فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر
:  My Documents يعرض الممفات في فيرس سيتـ فتح المربع الحواري

  وؿ مستند مف المستندات المتتالية المراد فتحيا أاختار

  اضغط عمى مفتاحShift  مع الضغط عمى آخر مستند في المجموعة المراد فتحيا سيتـ فتح المستندات  

 

 
: فتح مجموعة مستندات غير متتالية 

    Open فتح فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر

 كما بالشكؿ التالي  سيتـ فتح المربع الحواري 

  وؿ مستند مف المستندات المتتالية المراد فتحياأاختار .

  اضغط عمى مفتاحCtrl مع الضغط عمى المستندات المراد فتحو .  

 كطف ُِوشجءز كوو
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  :معاينة صفحة قبؿ طباعتيا

: قـ بما يمي .1

 انقر ثـ طباعة، بجوار الموجود السيـ إلى وأشر ،Microsoft Office زر فوؽ انقر
. "الطباعة قبؿ معاينة" فوؽ

:  Wordغمؽ المستند وغمؽ البرنامج 
:  البرنامج إغلبؽ (           أ
 الخاصة بقائمة زر أوفيس الأيقونةستجد  Wordالػ  العموي مف شاشة الأيسر عمى الركف  Wordلغمؽ برنامج 

Microsoft Office   . كما بالشكؿ التالي 

 
 

 اضغط عمى 
 سألؾ ىؿ تريد حفظ التعديلبتي لـ تكف قد حفظت عممؾ سوؼ يظير مربع حواري ؿإذا
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  :غلبؽ المستندإ (ب  
     مفتاح إغلبؽىذا المستند الضغط عمىشريط العنواف ؿيمكف مف والبرنامج ككؿ لإغلبؽ المستند 

 
                                           إغلبؽ المستند 

 : كما بالشكؿ التالي Close "إغلبؽ " اختر الأمرMicrosoft Office  الخاصة بقائمة زر الأيقونة  يمكف مفأيضا
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

. غلبؽ البرنامج يظير المربع الحواري الذي يسأؿ عف حفظ التغيرات إعند

 
 

  خر تعديؿ عمى المستندات آلغمؽ البرنامج وذلؾ بعد حفظ   أو   اضغط عمى مفتاح
. المفتوحة

  أيعدـ حفظ التغيرات والخروج مف البرنامج واختيار لا سيفقدؾ و أو   عند ضغط 
 .تعديلبت حدثت منذ أخر حفظ

  الأمرإلغاء أيلإلغاء الخروج مف البرنامج أو  وعند الضغط عمى الاختيار . 
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(: Helpالمساعدة  )استخداـ نظاـ التعميمات  -4-7
لتحصؿ عمى  F1 أو الضغط عمى مفتاح الوظائؼ وفيس أ الخاصة بمساعد الأيقونة عمى أضغطمف يميف الشاشة 

 . أمامؾالمربع الحواري التالي يمكف كتابة الكممة المراد البحث عنيا أو الاختيار مف رؤوس المواضيع المكتوبة 

 
 
 
 

 
 
: تدريب عممي -4-8

  word1-1أنشئ مجمد جديد اسمو  .1

 word 1-1-1داخؿ ىذا المجمد أنشئ مجمد اسمو  .2

اسمؾ تاريخ ميلبدؾ عنوانؾ المواد التي تدرسيا :  واكتب فيو Wordافتح مستند  .3

 بيانات شخصية  doc.أحفظ المستند باسـ  .4

الصؼ الأوؿ    doc.افتح مستند جديد واكتب فيو أسماء المواد التي درستيا العاـ الماضي وأحفظ المستند باسـ  .5

 .افتح المستند الأوؿ لمقراءة فقط وحاوؿ التعديؿ وسجؿ ماذا يحدث .6

 .افتح المستند الثاني كنسخة وحاوؿ التعديؿ وسجؿ ماذا يحدث .7

 



 75 

 

 : عرض الصفحةأنماطضبط الإعدادات الأساسية وتغيير 

  : الأساسيةالإعداداتتعديؿ ضبط و: أولا 

 زر فوؽ انقر Microsoft Office  خيارات  " أختارWord  "  Word Options الواقعة في الجية  
 :السفمى اليسرى مف النافذة حيث تظير لنا النافذة التالية

 
 

 :مف الرسـ نلبحظ ما يمي

  ف المربع الحواري متعدد التبويب أتجد. 

  أسـكؿ علبمة تبويب ليا.  

  الاسـكؿ اسـ يعبر عف صفحة ويمكف الوصوؿ ليا بالضغط عمى. 

  بالاسـ خاصة إعداداتكؿ صفحة بيا. 
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    HOME:  تبويب الصفحة الرئيسة 4-9
 
 

 

 

: تحديد حرؼ أو كممة أو جممة أو فقرة أو المستند بأكممو   

  .قؼ فوؽ الكممة وانقر بالماوس نقرا مزدوجاً : لتحديد كممة 

 سيـ يشير لأعمى باتجاه إلى يتغير شكؿ المؤشر حتىضع مؤشر الفأرة عمى يميف السطر الذي تريد تحديده : لتحديد سطر 
.  قد تـ تحديدهإليو السطر المشار أفاليسار قـ بالنقر مرة واحدة ستجد 

عمى   Ctrlضع مؤشر الفأرة فوؽ الجممة التي تريد تحديدىا ثـ انقر مرة واحدة مع الضغط عمى مفتاح :  لتحديد جممة 
. لوحة المفاتيح

. ضع المؤشر في أي مكاف في الفقرة واضغط ثلبث مرات عمى الفقرة:لتحديد فقرة 

 . تحديد الكؿأمر اختار Editمف قائمة تحرير : تحديد النص بأكممو

 :يمكف تمخيص الإجراءات السابقة كما في الجدوؿ التالي
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: حذؼ حرؼ أو كممة أو جممة أو فقرة

 :لحذؼ حرؼ 

 أو ضع نقطة الإدراج عمى يسار الحرؼ Deleteضع نقطة الإدراج عمى يميف الحرؼ الذي تريد حذفو ثـ اضغط عمى مفتاح 
 Backspaceالذي تريد حذفو ثـ اضغط عمى مفتاح 

 

 : لحذؼ كممة 

 أو ضع نقطة الإدراج عمى يسار الكممة التي Deleteانقر نقراً مزدوجاً فوؽ الكممة التي تريد حذفيا ثـ اضغط عمى مفتاح 
 Ctrl + Backspaceتريد حذفيا ثـ اضغط عمى مفتاحي 

  :لحذؼ سطر أو سطور

حيث يتغير مؤشر . ضع المؤشر في اليامش الأيمف المجاور لمسطر الأوؿ مف النص أو السطر الخالي الذي تريد حذفو 
. الفأرة إلى سيـ يشير إلى أعمى باتجاه اليسار 

. انقر فوؽ زر الفارة الأيسر لتحديد سطر النص أو السطر الخالي الذي تريد حذفو

 .Deleteأو اسحب المؤشر لأسفؿ عمى اليامش الأيمف لتحديد السطور الذي تريد حذفيا ثـ اضغط عمى مفتاح 

 : لحذؼ جممة

 مع النقر عمى الزر الأيسر لمفارة Ctrlضع مؤشر الفارة في أي مكاف في الجممة التي تريد حذفيا ، ثـ اضغط عمى مفتاح 
 .Deleteثـ اضغط عمى مفتاح .ليتـ تحديد الجممة 

  : لحذؼ فقرة

ثـ . انقر نقراً مزدوجاً بزر الفأرة الأيسر لتحديد الفقرة . ضع مؤشر الفارة في اليامش الأيمف مجاوراً لأوؿ فقرة تريد حذفيا 
. Deleteاضغط عمى مفتاح 

  :لحذؼ مجموعة مف النصوص
 حدد مجموعة النصوص التي تريد حذفيا مف خلبؿ الضغط عمى زر الفارة الأيسر واسحب المؤشر فوؽ النص بعد تحدي 

 Deleteالنص اضغط عمى مفتاح 

 .Ctrl+Aأو مف لوحة المفاتيح اضغط عمى مفتاحي 
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:- الحافظة 

: وحذؼ نص ولصؽ نسخ ونقؿ    

:  دوف وضعو في الحافظةDrag & Drop السحب والإفلبت إجراءلنقؿ نص باستخداـ 

انقر باستمرار فوؽ زر الفأرة الأيسر لاحظ .  مكاف في النص المحدد أيحدد النص الذي تريد نقمو ثـ ضع مؤشر الفارة في 
.  سيـ وتكوف نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربعإلىاف مؤشر الفأرة سوؼ يتغير 

  في الضغط زر الفارة الى الموضع الجديد ثـ افمت زر الفأرة لنقؿ النص في الموضع الجديدالاستمراراسحب مؤشر الفأرة مع 
 .

:  دوف وضعو في الحافظةDrag &Drop السحب والإفلبت إجراء لنسخ نص باستخداـ  

 وأثناء Ctrlاضغط باستمرار عمى مفتاح .  مكاف في النص المحدد أيحدد النص الذي تريد نسخو ثـ ضع مؤشر الفارة في 
 سيـ وتكوف نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربع إلى مؤشر الفأرة سوؼ يتغير أفذلؾ انقر فوؽ زر الفأرة الأيسر لاحظ 

 .

 الموضع الجديد ثـ افمت زر الفأرة ومفتاح إلى وزر الفارة Ctrl في الضغط عمى مفتاح الاستمراراسحب مؤشر الفأرة مع 
Ctrl لنسخ النص في الموضع الجديد . 

:  Clipboardالحافظة   

حيث يتـ استخداـ الحافظة بشكؿ . الحافظة ىي مساحة في الذاكرة يمكنؾ تخزيف نص أو رسومات أو أي بيانات أخرى فييا 
 موضع آخر في نفس المستند فإذا قمت بنسخ أو قص أومؤقت لحفظ البيانات أثناء نقميا بيف المستندات أو التطبيقات 

   . بيا بشكؿ مؤقت في الحافظة لتقوـ بمصقيا في المكاف الذي تريدهالاحتفاظرسومات او نص أو عناصر أخرى فسوؼ يتـ 

   الحافظة والضغط عمىHome   الصفحة الرئيسة يمكف عرض الحافظة وذلؾ عف طريؽ الضغط عمى القائمة
Clipboardكما يمي  :

 
 مف الرسومات يتـ الوقوؼ عمييا في الحافظة أي ولاستخداـ القص سوؼ تظير العمميات في الحافظة أووعند عمؿ النسخ 

. Pasteمع مراعاة وجود المؤشر المراد المصؽ فيو ثـ الضغط عمى السيـ الموجود عمى يميف الرسـ واختيار لصؽ 

 .Deleteيمكف حذؼ احد مكونات الحافظة وذلؾ عف طريؽ الضغط عمى السيـ عمى يميف الشكؿ ثـ اختيار حذؼ 
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: تغيير تنسيؽ النص
 أجؿ مف "المصغر" الأدوات بشريط الخاصة التنسيؽ خيارات استخداـ يمكنؾ ،Microsoft Office Word 2007 في

 النص، تحديد عند القائمة مع أيضاً  يظير. النص تحديد عند تمقائياً  "المصغر" الأدوات شريط يظير. بسرعة النص تنسيؽ
. الأيمف الفأرة بزر والنقر

: جعؿ النص غامقاً 
 التحديد فوؽ الموجود" المصغر "الأدوات شريط إلى المؤشر وحرؾ غامقاً  يصبح أف تريده الذي النص حدد  .

  انقر فوؽ غامؽ  .

   اختصار لوحة المفاتيحCTRL+B 

:  ملبحظة 

 .غامقاً  حددتو الذي النص جعؿ لعدـ أخرى مرة  غامؽ فوؽ انقر 

 :تسطير نص

ذا. الكتابة بدء ثـ ومف CTRL+U ضغط ىي نص لتسطير طريقة أسرع إف  CTRL+U اضغط التسطير، إيقاؼ أردت وا 
. أخرى مرةً 

 .أخرى طرؽ بعدة والمسافات النص تسطير أيضاً  يمكف

  بينيا التي والمسافات الكممات تسطير

  بينيا التي المسافات وليست الكممات، تسطير

  استخداـ التسطير المزدوج

 تسطير المسافات البيضاء
 

  إضافة تسطير مزخرؼ

: تسطير الكممات والتباعد بينيا
.  تسطيره تريد الذي النص حدد .1

  CTRL+U عمى اضغط أو تسطير فوؽ انقر خط، المجموعة في الصفحة الرئيسية، التبويب علبمة في .2

. 

 نمط إعداد غير ثـ خط، التبويب علبمة فوؽ وانقر خط، الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر لونو، أو التسطير نمط لتغيير
 .التسطير لوف أو التسطير
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: تسطير الكممات، دوف التباعد بينيا

.  تسطيره تريد الذي النص حدد .1

 .في علبمة التبويب الصفحة الرئيسية، انقر فوؽ مشغؿ مربع الحوار خط ثـ انقر فوؽ علبمة التبويب خط .2

 

. فقط الكممات فوؽ انقر التسطير، نمط المربع في .3

 :استخداـ التسطير المزدوج

.  تسطيره تريد الذي النص حدد .1

 ."خط" علبمة التبويب فوؽ انقر ثـ "خط" الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر ، Homeالصفحة الرئيسية التبويب علبمة في .2

 

.  "مزدوج تسطير" فوؽ انقر ،"التسطير نمط" المربع في .3

 
: تسطير مسافات فارغة لمستند مطبوع

 .الجدولة أحرؼ عمى التسطير تنسيؽ بتطبيؽ وقـ TAB المفتاح استخدـ مطبوع، لمستند فارغة مسافات لتسطير

 رؤية يمكنؾ بحيث ¶ إخفاء/إظيار فوؽ انقر ،"فقرة" المجموعة في ،"الرئيسية الصفحة" التبويب علبمة ضمف .1
  العلبمات

 
 

.  TABاضغط المفتاح  .2

 . صغير كسيـ الجدولة حرؼ يبدو. تسطيرىا تريد التي الجدولة أحرؼ حدد .3

 

 

 

:  قـ بأحد الإجراءيف التالييف .4

 اضغط CTRL+U بسيط تسطير تنسيؽ لتطبيؽ . 

 

 

 



 81 

 الحوار مربع مشغؿ وفؽ انقر ،"الرئيسية الصفحة" التبويب علبمة ضمف آخر، تسطير نمط لتطبيؽ 
. آخر تسطير نمط لاختيار "التسطير نمط" فوؽ انقر ثـ ،"خط" التبويب علبمة فوؽ وانقر "خط"

: إضافة تسطير مزخرؼ
.  تسطيره تريد الذي النص حدد .1

 ."خط" علبمة التبويب فوؽ انقر ثـ "خط" الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر ،"الصفحة الرئيسية" التبويب علبمة في .2

 

.  تريد الذي النمط فوؽ انقر ،"التسطير نمط" المربع في .3

 .تريد الذي الموف فوؽ انقر ثـ ،"التسطير لوف "فوؽ انقر التسطير، لوف لتغيير .4

 

: إزالة التسطير
.  CTRL+U واضغط المسطر النص حدد مسافات، أو كممات مف مفرد تسطير ةؿلإزا
 : ملبحظة 

. مرتيف CTRL+U اضغط بالتسطير، الخاصة الأخرى الأنماط لإزالة 
 

: إضافة التنسيؽ الأساسي والأنماط والسمات
 ذلؾ، ومع. والأنماط الخطوط ذلؾ في بما معيف، مستند في التنسيؽ لتغيير سيمة طرقًا Office Word 2007 يوفر

 والألواف الخطوط مجموعة تختار التي السمات استخداـ يمكنؾ يذكر، لا وقت في المظير رائع مستند عمى لمحصوؿ
 .لؾ المناسبة
: تغيير حجـ النص           

 شريط يظير. بسرعة النص لتنسيؽ المصغر التنسيؽ خيارات أدوات شريط استخداـ يمكنؾ ،Office Word 2007 في
 الماوس بزر فوقو النقر ثـ النص بتحديد تقوـ عندما بالقائمة يظير أنو كما. النص تحديد عند تمقائيًا المصغر الأدوات
. الأيمف

 النص تحديد مع يظير الذي المصغر الأدوات شريط إلى المؤشر حرؾ ثـ تغييره، تريد الذي النص حدد  .

 قـ بأحد الإجراءات التالية  :

 عمى اضغط أو الخط، تكبير فوؽ انقر النص، حجـ لتكبير CTRL  .>+ 

 عمى اضغط أو الخط، تقميص فوؽ انقر الخط، حجـ لتصغير CTRL.<+  

 

:   ملبحظة 
 ."الرئيسية الصفحة" تبويب بعلبمة "خط" المجموعة مف الخط حجـ تغيير أيضًا يمكنؾ
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: - فػقػػرة 
 : مع بياف الوظيفة التي تؤدييا الأدوات الموجودة في شريط الأدواتفيما يمي بعض 
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 ٓكحرجز جُ٘ـ ئ٠ُ ج٤ٔ٤ُٖ أٝ ج٤ُغحس

.  حدد النص المراد محاذاتو .1

أو محاذاة إلى ضمف علبمة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ محاذاة إلى اليسار  .2
. اليميف 

توسيط النص 

.  حدد النص الذي تريد توسيطو .1

. ضمف علبمة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ توسيط  .2

ضبط النص 

. يمكنؾ ضبط النص الذي يكوف فيو السطر الأخير أقصر نسبةً إلى الأسطر الأخرى

.  حدد النص الذي تريد ضبطو .1

. ضمف علبمة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ ضبط  .2

  ضـ٤٤ش جُٔكحرجز مٖٔ عطش ٝجقذ ٖٓ جُ٘ـ 

:  انقر فوؽ السطر الجديد، ثـ قـ بأي مما يمي .1

  إدراج نص ذو محاذاة إلى اليسار  حرؾ مؤشرI-beam إلى اليامش الأيسر إلى أف ترى الرمز 
. انقر نقراً مزدوجاً، ثـ اكتب النص. محاذاة إلى اليسار 

  إدراج نص ذو محاذاة إلى الوسط  حرؾ مؤشرI-beam انقر نقراً .  إلى أف ترى الرمز توسيط
. مزدوجاً، ثـ اكتب النص

  إدراج نص ذو محاذاة إلى اليميف  حرؾ مؤشرI-beam إلى أف ترى الرمز محاذاة إلى اليميف  .
 .انقر نقراً مزدوجاً، ثـ اكتب النص

 

 اختيار تنسيؽ تعداد نقطي أو رقمي جديد

.  انقر فوؽ التعداد النقطي أو الرقمي الذي تريد تغييره في القائمة .1

في قائمة متعددة المستويات، يمكف تغيير التنسيؽ في مستوى واحد عمى حدة عف طريؽ النقر فوؽ تعداد نقطي أو 
. رقمي واحد في ذلؾ المستوى مف القائمة
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.  ، أسفؿ فقرة، انقر فوؽ السيـ الموجود بجوار تعداد نقطي أو تعداد رقمي الصفحة الرئيسةفي علبمة التبويب .2

 

. انقر فوؽ تنسيؽ قائمة التعداد النقطي أو الرقمي التي تريد في مكتبة الرموز النقطية أو مكتبة الترقيـ .3

تغيير خط التعداد النقطي أو الرقمي في القائمة 

عمى سبيؿ . يمكف تغيير تنسيؽ النص الخاص بالتعداد النقطي أو الرقمي في قائمة دوف إجراء تغييرات عمى النص في القائمة
. المثاؿ، يمكف تنسيؽ التعداد النقطي أو الرقمي بموف خط مختمؼ عف النص في القائمة

.  انقر فوؽ رمز نقطي أو رقـ في القائمة .1

. يتـ تحديد كافة التعداد النقطي أو الرقمي الموجود في القائمة

 

.  ضمف علبمة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة خط، قـ بإجراء التغييرات التي تريدىا .2

 
. عمى سبيؿ المثاؿ، انقر فوؽ السيـ الموجود بجانب لوف الخط، ثـ انقر فوؽ الموف الذي تريد

. يظير التعداد النقطي أو الرقمي في كافة أرجاء القائمة

. ، يمكف تغيير مستوى عنصر القائمة بسيولةMicrosoft Office Word 2007في 

.  انقر فوؽ التعداد النقطي أو الرقمي التي تحرؾ مف موقعو .1

.  ، أسفؿ فقرة، انقر فوؽ السيـ الموجود بجوار تعداد نقطي أو تعداد رقميالصفحة الرئيسةفي علبمة التبويب  .2
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. قـ بالإشارة إلى تغيير مستوى القائمة، ثـ انقر فوؽ المستوى الذي تريد .3

 

 تغيير تباعد الأسطر

.   بزيادة تباعد ذلؾ السطرMicrosoft Office Wordإذا احتوى السطر عمى حرؼ أو رسـ أو صيغة أكبر لمنص، يقوـ 

لتباعد كافة الأسطر بشكؿ متساو داخؿ الفقرة، استخدـ تباعداً تاماً وحدد مقدار المسافة الكبير بحيث تتلبءـ مع أكبر حرؼ أو 
ذا ظيرت العناصر مقطوعة، قـ بتخفيض مقدار التباعد. رسـ في السطر . وا 

. حدد الفقرة التي تريد تغيير تباعد الأسطر ليا .1

.  ، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ تباعد الأسطرالصفحة الرئيسةفي علبمة التبويب  .2

 

:  قـ بػأي مما يمي .3

 لتطبيؽ إعداد جديد، انقر فوؽ رقـ مسافات الأسطر الذي تريد  .

.  ، يتـ وضع تباعد مزدوج لمنص المحدد2.0عمى سبيؿ المثاؿ، إذا قمت بالنقر فوؽ 

  لتعييف مسافات تباعد أكثر دقة، انقر فوؽ خيارات تباعد الأسطر، ثـ حدد الخيارات التي تريد ضمف
 . تباعد

خيارات تباعد الأسطر 

. تصميـ رسومي يطبّؽ عمى كافة الأرقاـ، والرموز، والأحرؼ الأبجدية: خط)  يتواءـ ىذا الخيار مع أكبر خط مفرد
وتأتي الخطوط عادة بأحجاـ . لاف عف الخطوطا ىما مثCourier New و Arial. يسمى أيضاً حرؼ مطبعي

. في ذلؾ السطر وكذا مقدار بسيط لممسافة الزائدة (. نقاط، وبأنماط مختمفة، مثؿ أسود عريض10مختمفة، مثؿ 
.  ويتبايف مقدار المسافة الزائدة حسب الخط المستخدـ

javascript:AppendPopup(this,'offont_1')
javascript:AppendPopup(this,'offont_1')
javascript:AppendPopup(this,'offont_1')
javascript:AppendPopup(this,'offont_1')
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.    ىذا الخيار أكبر مف التباعد الفردي للؤسطر بمقدار مرة ونصؼسطر ونصؼ

.    ىذا الخيار أكبر مف التباعد الفردي للؤسطر بمقدار مرتيفمزدوج

.  عمى الأقؿ  ىذا الخيار يقوـ بتعييف الحد الأدنى لتباعد الأسطر المطموب لملبئمة أكبر خط أو رسـ عمى السطر

.   بضبطوMicrosoft Office Word  يقوـ ىذا الخيار بتعييف تباعد ثابت للؤسطر لا يقوـ تاـ

  يقوـ ىذا الخيار بتعييف تباعد الأسطر التي يتـ زيادتيا أو تقميميا بدءاً مف التباعد الفردي بمقدار نسبة متعدد
.   بالمائة20 إلى زيادة المسافة بمقدار 1.2عمى سبيؿ المثاؿ، يؤدي تعييف تباعد الأسطر إلى . مئوية تحددىا

تغيير التباعد قبؿ الفقرات أو بعدىا 

. يتـ زيادة التباعد قميلًب عقب الفقرات بشكؿ افتراضي

.  حدد الفقرات التي تريد تغيير التباعد قبميا أو بعدىا .1

في علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ السيـ  .2
.  الموجود بجوار تباعد قبؿ أو تباعد بعد ثـ أدخؿ مقدار المسافة المطموب

 

: انماط 
: تطبيؽ نمط
 التي الأزرار أحد فوؽ النقر مثؿ مثميا سيمة عممية Office Word 2007 في معيف تحديد عمى النمط تطبيؽ يعتبر
. النص  تحديد عند يظير الذي المصغر الأدوات شريط عمى

.  عميو نمط تطبيؽ تريد الذي النص حدد .1

ذا. عنواف إلى تحويمو تريد الذي النص تحديد يمكنؾ :المثاؿ سبيؿ عمى  فانقر بأكمميا، لفقرة نمط تغيير تريد كنت وا 
. الفقرة تمؾ في مكاف أي فوؽ

 انقر ثـ السريعة الأنماط معرض لفتح انقر ثـ النص، تحديد مع يظير الذي المصغر الأدوات شريط عمى المؤشر حرؾ. 2
 . المطموب النمط فوؽ
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 معرض في العنواف اسـ يحمؿ الذي النمط فوؽ فانقر كعنواف، عميو نمط وضع تريد نص بتحديد قمت إذا :المثاؿ سبيؿ عمى
.  السريعة الأنماط
 :اتملبحظ

 معاينتو تريد الذي النمط فوؽ المؤشر وضع طريؽ عف معيف بنمط المحدد النص يظير كيؼ مشاىدة يمكنؾ. 

 أو السريعة الأنماط معرض أسفؿ الأنماط تطبيؽ فوؽ فانقر السريعة، الأنماط معرض في المطموب النمط يظير لـ إذا 
 تريد الذي النمط اسـ اكتب النمط، اسـ أسفؿ. الأنماط تطبيؽ المياـ جزء لفتح CTRL+SHIFT+S عمى اضغط
 اسـ كتابة بإمكانؾ أنؾ إلا المستند، في بالفعؿ باستخداميا قمت التي الأنماط تمؾ إلا الأنماط قائمة تعرض لا. تطبيقو

.  لممستند تعريفو تـ نمط أي

 الرئيسية الصفحة تبويب بعلبمة أنماط المجموعة في السريعة الأنماط معرض مف أنماط تطبيؽ أيضًا يمكنؾ . 

 

: تغيير مجموعة أنماط سريعة
 تفضؿ لا كنت فإذا. المستخدمة السريعة الأنماط مجموعة تغيير طريؽ عف جذريًا تغييرًا المستند مظير تغيير يمكنؾ
 لكي الأنماط مجموعة تغيير أو الأنماط، معرض مف مختمفة أنماط مجموعة تحديد إما فيمكنؾ المحددة، الأنماط مظير

. تفضيلبتؾ مع تتناسب
: تغيير مجموعة الأنماط السريعة

.   ثـ انقر فوؽ تغيير الانماط"انماط" المجموعة في ،الصفحة الرئيسة" التبويب علبمة في .1

 

 . "رسمي" مثؿ المطموبة، الأنماط مجموعة فوؽ انقر ثـ الأنماط، مجموعة إلى أشر .2

 

:  ملبحظة
 .المستند في الأنماط تغييرات ومعاينة الأنماط مجموعة إلى بالإشارة أنماط مجموعة أية معاينة يمكنؾ 
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: إنشاء نمط سريع جديد
 الأنماط مجموعة أف مف الرغـ وعمى. معًا تعمؿ لكي إنشاؤىا تـ التي الأنماط مف مجموعات عف عبارة السريعة الأنماط
 أنماط إنشاء أيضًا يمكنؾ. جديد نمط إضافة في ترغب قد فإنؾ مستند، لإنشاء تحتاجيا التي الأنماط كافة تتضمف قد السريعة
. جديد قائمة أو جدوؿ نمط مثؿ إضافية،

.  جديد كنمط إنشاءه تريد الذي النص حدد .1

. المستند في غامؽ أحمر بخط دومًا أعماؿ الكممة تظير أف تريد ربما :المثاؿ سبيؿ عمى

.  النص لتنسيؽ وأحمر غامؽ فوؽ انقر التحديد، فوؽ يظير الذي المصغر الأدوات شريط في .2

.  "جديد سريع كنمط التحديد حفظ" فوؽ انقر ثـ أنماط، فوؽ يسرالا الماوس بزر انقر .3

.  "موافؽ" فوؽ انقر ثـ -  أعماؿ مثؿ - النمط بتسمية قـ .4

 وقت أي في للبستخداـ جاىزًا بكتابتو، قمت الذي بالاسـ السريعة الأنماط معرض في بإنشائو قمت الذي أعماؿ النمط يظير
 .غامؽ أحمر بخط فيو النص يظير أف تريد

: تطبيؽ سمة
 لممستند باختيارىا قمت التي السريعة الأنماط مجموعة مظير لتحسيف طريقة السمات تغييرات تعتبر

ضفاء  عمى العثور يمكنؾ والألواف، والخطوط الأنماط استخداـ تجربة خلبؿ فمف. عمييا الشخصي الطابع وا 
. لمستنداتؾ المناسب المظير

: تطبيؽ سمة خط معرفة مُسبقًا
 خط سمة اختيار ويعني. جديدة خط سمة تحديد طريؽ عف المستند في الموجودة الخطوط تغيير يمكنؾ
. بو تعمؿ الذي المستند في الأساسي والنص العنواف نص تغيير إمكانية جديدة

.  "تغيير الانماط" فوؽ انقر ،"انماط" المجموعة في ،"الصفحة الرئيسة" التبويب علبمة في .1

 

 . استخداميا تريد التي المتضمنة الخط سمة فوؽ انقر ثـ ،" خطوط" إلى أشر .2

: تحرير
: والاستبداؿ البحث أمراستخداـ 

 واحد بسيط عوضاً عف إجراء إتباع جممة موجودة في المستند مف خلبؿ أو بتغيير كممة والاستبداؿتسمح لؾ ميزة البحث 
 فقرة أو حتى نص أوفيمكنؾ استبداؿ نص محدد أو تنسيؽ كممة .قراءة المستند بأكممو لمبحث عف ىذه الكممة أو الجممة 

 . مائؿأومثؿ نص مكتوب بنمط اسود عريض 

:  بحث لإيجاد كممة أو جممة في المستندأمراستخداـ   

  ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد اف تبدأ البحث منو : لإيجاد نص في مستند .
  حدد أمر بحث مف خلبؿ قائمةHome أو اضغط عمى Ctrl + H لعرض مربع حوار بحث واستبداؿ  .
  حرفاً في ىذا المربع 255اكتب النص الذي تريد البحث عنو في مربع نص البحث عف يمكنؾ كتابة حتى  .
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 انقر فوؽ زر البحث عف التالي لإيجاد التواجد التالي لمنص الذي تبحث عنو. 

:  جممة في مستند أو استبداؿ لتغيير كممة أمراستخداـ 

  ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد بدء البحث منو. 

  بحث واستبداؿ مف قائمة أمراختر Home أو اضغط عمى Ctrl + H لعرض مربع حوار بحث واستبداؿ . 

  حرفا في ىذا المربع  255اكتب النص الذي تريد البحث عنو واستبدالو في مربع البحث عف يمكنؾ كتابة حتى. 

 

 ػاكتب النص الذي تريد استبدالو بو في مربع نص استبداؿ ب: 

 الخيار الذي تريده استنادا عمى الوظيفة التي تريد القياـ بيا ديمكنؾ تحدي : 

.  الجممة المحددة أو التنسيؽ أويقوـ بإيجاد التواجد التالي لمكممة : بحث عف التالي    

ػ  التنسيؽ المحدد بالنص الموجود في مربع نص استبداؿ بأو الجممة أويقوـ باستبداؿ الكممة :     استبداؿ

يقوـ باستبداؿ كؿ تواجد لمكممة أو الجممة أو التنسيؽ بالنص الموجود في مربع نص استبداؿ بػ : استبداؿ الكؿ   

 لتسألؾ نياية المستند إلى  Word عممية البحث مف منتصؼ المستند فسوؼ تظير لؾ رسالة عندما يصؿ برنامج بدأتإذا 
. انقر فوؽ نعـ لمبحث في بقية المستند أو لا لإيقاؼ البحث .  كنت تريد متابعة البحث مف بداية المستند إذاما 

   مربع الحوارإغلبؽ الأمر لإيقاؼ عممية البحث أو إلغاءاختر 
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: ات ملبحظ

 التمرير شريط أعمى المسطرة ضالزر عر فوؽ انقر المستند، أعمى الموجودة الأفقية المسطرة ىتر لـ إذا 
. العمودي

 المسطرة طرؼ عمى الجدولة علبمات محدد فوؽ النقر طريؽ عف بسرعة الجدولة علبمات تعييف يمكنؾ 
 الذي الموقع عمى المسطرة فوؽ النقر ثـ تريدىا، التي الجدولة علبمة نوع عرض يتـ أف إلى الأيسر
 استخداميا؟ يجب التي الجدولة علبمات أنواع ىي ما ولكف. تريده

 :علبمات الجدولة

 أثناء اليميف إلى ذلؾ بعد سيسري الذي النص بدء موضع بتعييف يسرى جدولة علبمة تقوـ 
 .الكتابة

 ىذا عمى النص توسيط يتـ. النص منتصؼ موضع بتعييف الوسط إلى جدولة علبمة تقوـ 
 .الكتابة أثناء الموضع

 النص تحريؾ يتـ الكتابة، أثناء. لمنص اليمنى النياية طرؼ بتعييف يمنى جدولة علبمة تقوـ 
 .اليسار إلى

 في العشرية العلبمة تظؿ .العشرية العلبمة حوؿ الأرقاـ بمحاذاة عشرية جدولة علبمة تقوـ 
. الموضع نفس في ستكوف العشرية العلبمة فإف الأرقاـ، عدد عف مستقؿ بشكؿ موضعيا

 العشرية الجدولة علبمة استخداـ يتعذر و فقط؛ عشري حرؼ حوؿ الأرقاـ محاذاة يمكنؾ)
 (& العلبمة رمز أو الشرطة مثؿ مختمؼ، حرؼ حوؿ الأرقاـ لمحاذاة

 عند عمودي شريط بإدراج تقوـ حيث. النص موقع عمودي خط ذات جدولة علبمة تحدد لا 
 .الجدولة علبمة موضع

 
 حرؼ إدراج أردت إذا أو المسطرة، فوؽ بالنقر عمييا الحصوؿ يمكنؾ لا دقيقة مواضع في الجدولة علبمات وجود أردت إذا

 نقراً  انقر ىذا، الحوار مربع لعرض. "الجدولة علبمات"الحوار مربع استخداـ يمكنؾ الجدولة، علبمة قبؿ( سابؽ حرؼ )معيف
. المسطرة عمى الجدولة علبمة أي فوؽ مزدوجاً 

: استخداـ المسطرة الأفقية لتعييف علبمات الجدولة
.  افتراضي بشكؿ فارغ جديد مستند فتح عند المسطرة ضمف جدولة علبمات توجد لا 

 فوؽ النقر ثـ منيما، كؿ فوؽ النقر يمكنؾ. البادئة بالمسافات خاص الجدولة علبمات محدد ضمف الأخيراف الخياراف يعتبر
 المسافة فوؽ انقر. المسطرة بطوؿ البادئة المسافات علبمات انزلاؽ مف بدلاً  البادئة، المسافات موضع لتحديد المسطرة

 . الفقرة مف الأوؿ السطر بدء تريد حيث الأفقية المسطرة مف الأعمى النصؼ فوؽ انقر ثـ ، الأوؿ لمسطر البادئة
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 السطر بدء تريد حيث الأفقية المسطرة مف الأسفؿ النصؼ فوؽ انقر ثـ ، معمقة بادئة مسافة فوؽ انقر 
.  الفقرة مف التالية والأسطر الثاني

 تحتاج لا )الجدولة علبمة بتعييف قمت حيث عمودي شريط خط يظير عمودي، خط ذات جدولة علبمة تعييف عند 
 يتـ أنو إلا خط، يتوسطو الذي التنسيؽ مثؿ عمودي خط ذات الجدولة علبمة وتعتبر(. TAB المفتاح ضغط إلى

 يمكنؾ الأخرى، الجدولة علبمات أنواع ومثؿ. العمودي الخط ذات الجدولة علبمة موقع خلبؿ مف عمودياً  تشغيميا
.  بعدىا أو الفقرة نص كتابة قبؿ عمودي خط ذات جدولة علبمة تعييف

 الماوس، زر تحرير وعند. المسطرة عف بعيداً ( أسفؿ أو أعمى إلى )سحبيا طريؽ عف الجدولة علبمة إزالة يمكنؾ 
.  الجدولة علبمة تختفي

.  آخر موضع إلى المسطرة بطوؿ اليسار أو اليميف إلى الموجودة الجدولة علبمات سحب أيضاً  يمكنؾ 

 .المسطرة عمى فقط الأولى الفقرة مف الجدولة علبمات تظير فقرات، عدة تحديد عند
 

  Insert:  التبويب إدراج  4-10
: صفحات

: إضافة صفحة غلبؼ  1

. المستند في المؤشر ظيور مكاف عف النظر بغض المستند، بداية في دائمًا الغلبؼ صفحات إدراج يتـ

.  "الغلبؼ صفحة" فوؽ انقر ،"صفحات" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1

 

.  انقر فوؽ أحد تخطيطات صفحات الغلبؼ مف معرض الاختيارات. 2

. بعد إدراج صفحة الغلبؼ، يمكنؾ استبداؿ نص العينة بنص مف إنشائؾ. 3
  

 : ملبحظات 

 التي الأولى الغلبؼ صفحة محؿ الصفحة ىذه تحؿ فسوؼ المستند، في أخرى غلبؼ صفحة بإدراج قمت إذا 
.  الأمر بادئ في بإدراجيا قمت

 إصدار في الغلبؼ صفحة بإنشاء قمت إذا Word ،مف بتصميـ الغلبؼ صفحة استبداؿ يمكنؾ فلب أقدـ 
.  Office Word 2007 معرض

 صفحات، بالمجموعة غلبؼ صفحة فوؽ وانقر إدراج، التبويب علبمة فوؽ انقر معينة، غلبؼ صفحة لحذؼ 
 . الحالية الغلبؼ صفحة إزالة فوؽ انقر ثـ
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 :إدراج فاصؿ الصفحات 

 فاصؿ صفحات Microsoft Word ، يقوـالنقطة التي تنتيي عندىا صفحة وتبدأ صفحة أخرى:  فاصؿ صفحات
.  عند موقع معيّف" يدوي"، أو يمكنؾ فرض فاصؿ صفحات بإدراج فاصؿ صفحات "تمقائياً "

 اختار فواصؿ  Insert "إدراج"تبويب مف . لإدراج فاصؿ صفحات في مكاف محدد، يمكنؾ إدراج فاصؿ صفحات يدوياً 
Break…. 

 

 

. فاصؿ صفحات تمقائي-  1

. فاصؿ صفحات يدوي-  2

. مثلًب، يمكنؾ إدراج فاصؿ صفحات يدوي لمتأكد مف أف عنواف الفصؿ يبدأ دائماً بصفحة جديدة

إذا كنت تعمؿ في مستندات ذات عدد كبير مف الصفحات، وأدرجت فواصؿ صفحات يدوياً، فقد تضطر إلى إدراج فواصؿ 
قد تريد عوضاً عف ذلؾ تعييف خيارات الحدود الفاصمة لمصفحات لمتحكـ . الصفحات بشكؿ متكرر أثناء تحرير المستند

مثلًب، يمكنؾ أف تمنع إدخاؿ فاصؿ صفحات ضمف الفقرة أو .  لفواصؿ الصفحات التمقائيةWordبالمواضع التي يحددىا 
. أو التأكد بأف فاصؿ الصفحات لا يقع بيف فقرتيف. ضمف سطر جدوؿ

 

 

 

 



 93 

: -   Tableالجدوؿ 

: الجداوؿ
 :إدراج جدوؿ باستخداـ الجداوؿ السريعة

عادة السريعة الجداوؿ إلى الوصوؿ يمكنؾ. الإنشاء ككتؿ المعرض في المخزّنة الجداوؿ ىي السريعة الجداوؿ  استخداميا وا 
 الجداوؿ معرض في الجدوؿ مف نسخة حفظ يمكنؾ متكرر، بشكؿ معيف تنسيؽ بو جدوؿ استخداـ حالة في. وقت أي في

. استخدامو تريد مرة كؿ في الجدوؿ إنشاء إعادة إلى تحتاج لا بحيث السريعة
: إدراج جدوؿ باستخداـ الجداوؿ السريعة

.  جدوؿ إدراج تريد حيث انقر. 1

.  "جدوؿ"، انقر فوؽ "جداوؿ"، في المجموعة "إدراج"في علبمة التبويب . 2

.  أشر إلى الجداوؿ السريعة، ثـ انقر فوؽ الجدوؿ الذي تريده. 3

.  قـ باستبداؿ بيانات العنصر النائب الموجودة في الجدوؿ بالبيانات التي تريدىا، حسب الحاجة. 4

: إضافة جدوؿ إلى معرض الجداوؿ السريعة
.  انقر في الجدوؿ الذي تريد إضافتو. 1

.  "تخطيط"، انقر فوؽ علبمة التبويب "أدوات الجدوؿ"أسفؿ . 2

  . "تحديد جدوؿ"، ثـ انقر فوؽ "ديحدت"، انقر فوؽ "جدوؿ"مف المجموعة . 3

.  "جدوؿ"، انقر فوؽ "جداوؿ"، في المجموعة "إدراج"في علبمة التبويب . 4

.  "حفظ التحديد إلى معرض الجداوؿ السريعة"، ثـ انقر فوؽ "الجداوؿ السريعة"أشر إلى . 5

:  "إنشاء كتؿ إنشاء جديدة"قـ بمؿء المعمومات في مربع الحوار . 6

 الإنشاء لكتمة فريدًا اسمًا اكتب : الاسـ  .

 القائمة مف "جداوؿ" بتحديد قـ : معرض  .

 جديدة فئة بإنشاء قـ أو مضمف، أو عاـ مثؿ ،"فئة" بتحديد قـ : الفئة  .

 الإنشاء لكتمة وصفًا اكتب : الوصؼ  .

 الإنشاء كتؿ" فوؽ انقر : في حفظ(Building Blocks)" القائمة مف  .
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: استخداـ القائمة جدوؿ
.  الجدوؿ إدراج تريد حيث انقر. 1

 بالسحب قـ ،"جدوؿ إدراج" ضمف ثـ، ،"جدوؿ" فوؽ انقر ،"جداوؿ" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة ضمف. 2
.  تريد التي والأعمدة الصفوؼ عدد لتحديد

 

 

 :رسـ جدوؿ

. صؼ لكؿ الأعمدة مف متغير عدد أو مختمفة بارتفاعات خلبيا يتضمف جدوؿ :المثاؿ سبيؿ عمى - معقد جدوؿ رسـ يمكنؾ

.  الجدوؿ رسـ تريد ثانقر حي. 1

 . "جدوؿ" فوؽ انقر ،"جداوؿ" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 2

 

.  انقر فوؽ رسـ جدوؿ. 3

. رصاص قمـ شكؿ عمى المؤشر يصبح                        

.  لتعريؼ الحدود الخارجية لمجدوؿ، ارسـ مستطيلبً . 4

.  ارسـ أسطر الأعمدة والصفوؼ داخؿ المستطيؿ. 5

 

 فوؽ انقر ،"حدود رسـ" المجموعة في ،"تصميـ" التبويب علبمة ضمف ،"الجدوؿ أدوات" ضمف أسطر، كتمة أو سطر لمسح

.   "ممحاة"

.  الجدوؿ رسـ لمتابعة جدوؿ رسـ فوؽ انقر الانتياء، عند. مسحو تريد الذي السطر فوؽ انقر .1

 .عند الانتياء مف رسـ الجدوؿ، انقر داخؿ خمية وابدأ بالكتابة أو إدراج رسـ .2
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:  أو صؼ أو عمود إضافة خمية

: إضافة خمية (         أ

 فيو الخمية إدراج تريد الذي المكاف أعمى أو يميف الموجودة الخمية داخؿ انقر  .

 وأعمدة صفوؼ" الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر "تخطيط،" التبويب علبمة في الجدوؿ، أدوات" أسفؿ"  .

 التالية الخيارات أحد فوؽ انقر  .

 لػ انقر فوؽ

  .اليميف نحو الصؼ ذلؾ في الأخرى الخلبيا كافة وتحريؾ خمية إدراج إزاحة الخلبيا إلى اليميف

 إضافة يتـ. أسفؿ إلى واحد صؼ بمقدار الموجودة الخلبيا وتحريؾ خمية إدراج إزاحة الخلبيا إلى أسفؿ
 .الجدوؿ أسفؿ في جديد صؼ

 .داخميا بالنقر قمت التي الخمية أعمى صؼ إدراج إدراج صؼ بأكممو

 .داخميا بالنقر قمت التي الخمية يسار إلى عمود إدراج إدراج عمود بأكممو

: إضافة صؼ أعمى أو أسفؿ (        ب

.  إليو صؼ إضافة تريد الذي المكاف أسفؿ أو أعمى ما خمية داخؿ انقر. 1

:  التالييف الإجراءيف بأحد قـ ،"تخطيط" التبويب علبمة ضمف ،"الجدوؿ" أدوات ضمف. 2

 وأعمدة صفوؼ" المجموعة في "لأعمى إدراج" فوؽ انقر الخمية، أعمى صؼ لإضافة"  .

 وأعمدة صفوؼ" المجموعة في "لأسفؿ إدراج" فوؽ انقر الخمية، أسفؿ صؼ لإضافة" . 

 

: إضافة عمود إلى اليسار أو اليميف (         جػ 

.  إليو عمود إضافة تريد الذي المكاف يميف أو يسار عمى ما خمية داخؿ انقر .1

:  التالييف الإجراءيف بأحد قـ ،"تخطيط" التبويب علبمة ضمف الجدوؿ، أدوات ضمف .2

 وأعمدة صفوؼ" المجموعة في "لميسار إدراج" فوؽ انقر الخمية، يسار عمى عمود لإضافة"  .

 وأعمدة صفوؼ" المجموعة في "لميميف إدراج" فوؽ انقر الخمية، يميف عمى عمود لإضافة"  .

: حذؼ خمية أو صؼ أو عمود

:  قـ بػأي مما يمي 
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 قـ لتحديد

.الخمية مف اليسرى الحافة فوؽ بالنقر خمية . 

 . بالنقر عمى يسار الصؼ صؼ

 عمود
  . لمعمود العموي الحد أو العموي الشبكة خط فوؽ بالنقر

 

.  "تخطيط" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات أسفؿ .1

 حذؼ" أو "صفوؼ حذؼ"أو "خلبيا حذؼ" فوؽ انقر ثـ ،"حذؼ" فوؽ انقر ،"وأعمدة صفوؼ" المجموعة في .2
 .يتناسب كما " أعمدة

 

 :دمج الخلبيا الموجودة في جدوؿ أو تقسيميا

: يالاخ دمج (          أ 

 عدة ضـ يمكف :المثاؿ سبيؿ عمى. مفردة خمية في العمود أو الصؼ نفس في الجدوؿ خلبيا مف أكثر أو اثنيف ضـ يمكف
. أعمدة عدة عمى يمتد جدوؿ عنواف لإنشاء أفقياً  خلبيا

 التي الأخرى الخلبيا إلى وسحبيا لمخمية اليسرى الحافة فوؽ النقر طريؽ عف دمجيا تريد التي الخلبيا حدد. 1
.  تريدىا

. "الخلبيا دمج" فوؽ انقر ،"دمج" المجموعة في ،"دمج" التبويب علبمة في الجدوؿ، أدوات أسفؿ. 2

  

.  تقسيميا تريد خلبيا عدة حدد أو خمية، داخؿ انقر. 1

.  "الخلبيا تقسيـ" فوؽ انقر ،"دمج" المجموعة في ،"تخطيط" التبويب علبمة في ،"الجدوؿ أدوات" أسفؿ. 2

  إلييا المحددة الخلبيا تقسيـ تريد التي الصفوؼ أو الأعمدة عدد أدخؿ. 3

تحويؿ نص إلى جدوؿ 

. أعمدة إلى النص بتقسيـ فيو تقوـ الذي المكاف إلى لتشير - الجدولة علبمات أو الفواصؿ مثؿ - فاصمة أحرفاً  بإدراج قـ. 1
.  جديد صؼ بدء تريد حيث الفقرة علبمات استخدـ

javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefSeparatorCharacters_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefSeparatorCharacters_1')


 97 

 جدوؿ لإنشاء الأولى الكممة بعد جدولة علبمة أو فاصمة أدرج السطر، في كممتيف مف مكونة قائمة في :المثاؿ سبيؿ عمى 2
. عموديف مف

.  تحويمو تريد الذي النص حدد. 3

.  "جدوؿ إلى النص تحويؿ" فوؽ انقر ثـ "جدوؿ" فوؽ انقر ،"جداوؿ" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 4

 

" جدوؿ إلى نص تحويؿ" الحوار مربع في. 5

.  النص في الموجود الفاصؿ الحرؼ خيار فوؽ انقر عند، النص فصؿ ضمف -1 

.  الأعمدة عدد حدد ،"الأعمدة عدد" المربع في .2

. النص مف أكثر أو سطر في فاصلبً  حرفاً  تفقد ربما تتوقعو، التي الأعمدة عدد تر لـ إذا

 .حدد أية خيارات أخرى تريدىا .3

 

: تحويؿ جدوؿ إلى نص

.  فقرات إلى تحويمو تريد الذي الجدوؿ أو الصفوؼ حدد. 1

.  "نص إلى تحويؿ" فوؽ انقر ،"بيانات" المجموعة في "تخطيط،" التبويب علبمة عمى الجدوؿ، أدوات تحت. 2

.  الأعمدة حدود مف بدلاً  استخدامو المراد الفاصؿ الحرؼ بػ الخاص الخيار فوؽ انقر عند، النص فصؿ أسفؿ. 3

 .الفقرات بعلبمات الصفوؼ بيف الفصؿ يتـ. 4

: تنسيؽ جدوؿ

 استخداـ قررت فإذا. الجدوؿ ذلؾ لتنسيؽ كثيرةً  طرقاً  Microsoft Office Word 2007 لؾ يقدـ جدوؿ، إنشاء بعد
 بنمط منسقاً  الجدوؿ، ذلؾ شكؿ عميو سيكوف لما معاينة إجراء بؿ واحد، وقت في الجدوؿ تنسيؽ يمكف ،"الجدوؿ أنماط"

. فعمياً  تطبيقاً  النمط ىذا تطبيؽ قبؿ معيف
 أو صفوؼ، أو أعمدة حذؼ أو إضافة أو الخلبيا، دمج أو تقسيـ طريؽ عف لمجداوؿ مخصص شكؿ إنشاء يمكف
. الجدوؿ ىذا عمييا يظير صفحة كؿ في الجدوؿ عناويف تكرار يمكنؾ طويؿ، جدوؿ ضمف تعمؿ كنت فإذا. حدود إضافة
 عمى ومكانو الجدوؿ انقساـ طريقة تحديد أيضاً  يمكف الجدوؿ، تدفؽ تعطؿ التي المناسبة غير الصفحات فواصؿ ولمنع

 .فقط الصفحات
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: استخداـ أنماط الجدوؿ لتنسيؽ جدوؿ بأكممو

 مسبقاً  تنسيقو تـ نمط كؿ عمى المؤشر بوضع". الجدوؿ أنماط "باستخداـ بأكممو جدوؿ تنسيؽ يمكف جدوؿ، إنشاء بعد
. الجدوؿ ىذا عميو سيبدو لما معاينة إجراء يمكف لمجدوؿ،

.  تنسيقو تريد الذي الجدوؿ داخؿ انقر. 1

.  "تصميـ" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات تحت. 2

 . استخدامو تريد الذي النمط عمى تعثر أف إلى لمجدوؿ نمط كؿ عمى المؤشر ضع ،"الجدوؿ أنماط" المجموعة في. 3

 

: ملبحظة         
.  أكثر السيـ فوؽ انقر الأنماط، مف مزيد عمى للبطلبع

.  انقر فوؽ النمط الذي تريد تطبيقو عمى الجدوؿ. 4

 إلغاء أو لمجدوؿ عنصر كؿ بجانب الموجودة الاختيار خانة بتحديد قـ ،"الجداوؿ أنماط خيارات" المجموعة في. 5
 . إزالتو أو المحدد النمط تطبيؽ بغرض تحديدىا

 

: إضافة حدود أو إزالتيا    

. تريد التي بالطريقة الجدوؿ لتنسيؽ إزالتيا أو حدود إضافة يمكف

: لجدوؿؿإضافة حدود  (أ

.  "تخطيط" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات أسفؿ .1

.  "جدوؿ تحديد" فوؽ انقر ثـ ،"تحديد" فوؽ انقر ،"جدوؿ" المجموعة في .2

.  "تصميـ" التبويب علبمة فوؽ انقر ،"الجدوؿ أدوات" تحت .3

:  ، ثـ قـ بأحد الإجراءيف التالييف"حدود"، انقر فوؽ "أنماط الجدوؿ"في المجموعة  .4

.  مسبقاً  المعرفة الحدود مجموعات أحد فوؽ انقر    ( أ

 .تريد التي الخيارات اختر ثـ حدود، التبويب علبمة فوؽ وانقر وتظميؿ، حدود فوؽ انقر ( ب

: إزالة حدود الجدوؿ مف الجدوؿ بأكممو (         ب

.  "تخطيط" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات أسفؿ .1

.  "جدوؿ تحديد" فوؽ انقر ثـ ،"تحديد" فوؽ انقر ،"جدوؿ" المجموعة في .2

.  "تصميـ" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات تحت .3

.  "حدود بلب" فوؽ انقر ثـ ،"حدود" فوؽ انقر ،"الجدوؿ أنماط" المجموعة في .4
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: إضافة حدود الجدوؿ إلى خلبيا محددة فقط

.  "إخفاء/إظيار" فوؽ انقر ،"فقرة" المجموعة في ،"الصفحة الرئيسية" التبويب علبمة في .1

 

.  بيا الخاصة النيايات علبمات ذلؾ في بما تريدىا، التي الخلبيا حدد .2

 

.  "تصميـ"تحت أدوات الجدوؿ، انقر فوؽ علبمة التبويب  .3

 . في المجموعة أنماط الجدوؿ، انقر فوؽ حدود، ثـ انقر فوؽ الحد الذي تريد إضافتو .4

 
 

: فقط محددة خلبيا مف الجدوؿ حدود إزالة

.  "إخفاء/إظيار" فوؽ انقر فقرة، المجموعة في ،"الصفحة الرئيسية" التبويب علبمة في .1

 

 

.  بيا الخاصة النيايات علبمات ذلؾ في بما تريدىا، التي الخلبيا حدد .2

 

.  "تصميـ" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات تحت .3

 . "حدود بلب" فوؽ انقر ثـ ،"حدود" فوؽ انقر ،"الجدوؿ أنماط" المجموعة في .4

 

عرض خطوط الشبكة أو إخفاؤىا 

 خطوط أخفيت فإذا. الجدوؿ عمى حدود أية تطبيؽ يتـ لـ إذ الشاشة عمى الجدوؿ خلبيا حدود الشبكة خطوط تُظيِر
 خطوط ولرؤية. الحدود خمؼ موجودة الشبكة خطوط لأف التغييرات تر لف حدود، عمى يحتوي جدوؿ في الشبكة
. الحدود بإزالة قـ الشبكة،
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 فإنو الشبكة، خطوط تشغيؿ أوقفت فإذا. أبداً  طباعتيا يتـ لا فقط؛ الشاشة عمى الشبكة خطوط تظير الحدود، بخلبؼ
. طباعتو سيتـ كما الجدوؿ عرض يتـ

  :ملبحظة 
. الطباعة قبؿ معاينة في أو ويب مستعرض في مستند رؤية عند أبداً  ظاىرةً  الشبكة خطوط تكوف لف

: عرض خطوط شبكة الجدوؿ أو إخفاؤىا في مستند

.  "الشبكة خطوط عرض" فوؽ انقر ،"جدوؿ" مجموعة في "تخطيط،" التبويب علبمة في الجدوؿ، أدوات تحت

: تكرار عنواف جدوؿ عمى صفحات متتالية

 . صفحات فاصؿ وُجِد أينما تقسيمو سيتـ جدا، طويؿ جدوؿ ضمف العمؿ عند .1

 .صفحة كؿ في الجدوؿ عناويف تكرار يتـ كي الجدوؿ عمى تعديلبت إجراء يمكف .2

 .المستند طباعة وعند" الطباعة تخطيط "العرض طريقة في فقط المكررة الجدوؿ عناويف رؤية يمكف .3

 . يجب أف يتضمف التحديد الصؼ الأوؿ مف الجدوؿ. حدد صؼ العنواف أو صفوؼ العناويف .4

تكرار صفوؼ "، انقر فوؽ "بيانات"، في مجموعة "تخطيط"تحت أدوات الجدوؿ، في علبمة التبويب  .5
 . "الرأس

    :ملبحظة
 أدرجت إذا العنواف Word يكرر ولا. تمقائي صفحة فاصؿ عف تنتج جديدة صفحة كؿ في الجدوؿ عناويف تمقائياً  Word يكرر
 .الصفحة داخؿ يدوي صفحات فاصؿ

: التحكـ في مكاف تقسيـ الجدوؿ

 فاصؿ وُجِد إذا افتراضي، وبشكؿ. صفحات فاصؿ وُجِد أينما تقسيمو يتـ أف يجب جدا، طويؿ جدوؿ ضمف العمؿ عند. 1
. صفحتيف بيف الصؼ بتقسيـ Microsoft Word لؾ يسمح كبير، صؼ داخؿ صفحات

 .صفحات عدة عمى الجدوؿ امتداد عند تريدىا كما المعمومات ظيور مف لمتأكد الجدوؿ عمى تعديلبت إجراء يمكف. 2

: منع صؼ جدوؿ مف الامتداد عمى صفحات

.  انقر داخؿ الجدوؿ. 1

.  "تخطيط" التبويب علبمة فوؽ انقر الجدوؿ، أدوات أسفؿ. 2

.  "صؼ" التبويب علبمة فوؽ انقر ثـ ،"خصائص" فوؽ انقر جدوؿ، المجموعة في. 3

.  " ثـ موافؽصفحات عمى الصفوؼ امتداد" الاختيار خانة تحديد بإلغاء قـ. 4
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 :فرض امتداد جدوؿ عمى صفحات عند صؼ محدد

.  التالية الصفحة في ظيوره تريد الذي الصؼ داخؿ انقر. 1

.  CTRL+ENTERاضغط . 2

 :ترقيـ الخلبيا في جدوؿ

.  ترقيميا تريد التي الجدوؿ خلبيا حدد. 1

لترقيـ بداية كؿ صؼ، حدد العمود الأوؿ فقط في الجدوؿ عف طريؽ النقر فوؽ الحد العموي لمعمود أو . 2
. خطوط الشبكة 

 

.  رقمي تعداد فوؽ انقر فقرة، المجموعة في الصفحة الرئيسية، التبويب علبمة في .1

 

  :ت  ملبحظا

 وانقر ،"ترقيـ" إلى وأشر القائمة، في رقـ فوؽ الأيمف الماوس بزر انقر مختمؼ، رقمي تنسيؽ لتحديد- 1 
.  تريد التي الخيارات حدد ثـ ،"جديد رقمي تنسيؽ تعريؼ" فوؽ

 بترقيـ Microsoft Office Word 2007 يقوـ النص، مف أسطر عدة عمى جدوؿ خمية احتوت إذا- 2 
 .الخمية في سطر كؿ

 

 
  تدريب عممي  -4-11

 3×5استخدـ أمر إدراج جدوؿ لإدراج جدوؿ  .1

اجعؿ الجدوؿ مناسباً  لممحتوى  .2

اكتب في الخانات الأفقية أسماء أربعة مف زملبئؾ في الصؼ  .3

ظمؿ العمود الأوؿ بالموف الأحمر   .4

  6ptغير حدود الجدوؿ الخارجية إلى سمؾ  .5
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: رسومات توضيحية
 :صورة إدراج قصاصة فنية أو

 يتـ ما ذلؾ في بما مختمفة، مصادر عدة مف مستند في نسخيا أو الفنية والقصاصات الصور إدراج يمكف
 يتـ حيث ممؼ مف إدراجو أو ويب صفحة مف نسخو أو ويب عمى الفنية القصاصات موقع موفر مف تنزيمو
. الصور حفظ

. مستند داخؿ نص مع فنية قصاصة أو صورة وضع كيفية تغيير أيضاً  يمكنؾ
: إدراج قصاصة فنية(    أ

.  "فنية قصاصة" فوؽ انقر ،"ايةوضيح تاترسوـ" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في .1

 

 عف، اكتب كممةً أو عبارةً تصؼ القصاصة الفنية التي "بحث"، في مربع النص "قصاصة فنية"في جزء المياـ  .2
.  تريدىا أو اكتب في اسـ ممؼ القصاصة الفنية بأكممو أو جزء منو

:  لتضييؽ نطاؽ البحث، قـ بأحد الإجراءيف التالييف أو كمييما .3

 السيـ فوؽ انقر ،في "بحث" لقصر نتائج البحث عمى مجموعة معينة مف القصاصات الفنية، في المربع 
.  عنيا البحث تريد التي المجموعة وحدد

  لقصر نتائج البحث عمى القصاصات الفنية، انقر فوؽ السيـ الموجود في المربع يجب أف تكوف النتائج
.  وحدد خانة الاختيار الموجودة بجانب قصاصة فنية

 لتضميف أي أنواع . في جزء المياـ قصاصة فنية، يمكنؾ أيضاً البحث عف صور فوتوغرافية وأفلبـ وأصوات
. الوسائط تمؾ، حدد خانات الاختيار الموجودة بجانبيا

.  ؿاانقر فوؽ انتؽ .4

 . في قائمة النتائج، انقر فوؽ القصاصة الفنية لإدراجيا .5

:  إدراج صورة مف صفحة ويب(  ب
.  Microsoft Office Word 2007افتح مستند  .1

.  Wordمف صفحة ويب، اسحب الصورة التي تريدىا إلى مستند  .2

 إدراجيا سيتـ مرتبطة، صورة بسحب قمت إذا. أخرى ويب صفحة إلى ارتباطاً  ليست تختارىا التي الصورة أف تأكد
. صورة وليس كارتباط المستند في
:  إدراج صورة مرتبطة مف صفحة ويب(  جػ
.  Wordافتح مستند . 1
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.   الأيمف فوؽ الصورة التي تريدىا، ثـ انقر فوؽ نسخالفأرةعمى صفحة ويب، انقر بزر . 2

 . "لصؽ" الأيمف حيث تريد إدراج الصورة، ثـ انقر فوؽ الفأرة، انقر بزر Wordفي مستند . 3

: إدراج صورة مف ممؼ(  د
.  الصورة إدراج تريد حيث انقر .1

.  "صورة" فوؽ انقر ،"توضيحيةرسومات " المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في .2

 

.  إدراجيا تريد التي الصورة موقع حدد .3

.  إدراجيا تريد التي الصورة فوؽ مزدوجاً  نقراً  انقر .4

:  ملبحظة
 ربطو طريؽ عف ممؼ حجـ تقميص يمكنؾ. مستند في الصور بتضميف افتراضي بشكؿ Microsoft Word يقوـ

 ."بالممؼ ارتباط" فوؽ ثـ إدراج، بجانب الموجود السيـ فوؽ انقر ،"صورة إدراج" الحوار مربع في. بصورة

: تغيير صورة مضمّنة إلى صورة عائمة، والعكس بالعكس

 حدد قماشية، رسـ لوحة عمى الصورة كانت إذا. الصورة حدد قماشية، رسـ لوحة عمى الصورة تكف لـ إذا. 1
.  (اشر الصورة اولا ) القماشية الموحة

.  "الموضع" فوؽ انقر ،"ترتيب" المجموعة في ،"تنسيؽ "التبويب علبمة في الصورة، أدوات تحت. 2

 

. "الموضع" فوؽ انقر ثـ ،"ترتيب" فوؽ انقر الموضع، تر لـ إذا

:  قـ بأحد الإجراءيف التالييف. 3

 تريده الذي الالتفاؼ نمط حدد عائمة، صورة إلى مضمنة صورة لتغيير  .

 (.  عادي )النص مع سطري حدد مضمنة، صورة إلى عائمة صورة لتغيير

: الموضع 
: لتحريؾ صورة او مربع نص معيف ضمف المستند اتبع مايمي

حدد الصورة او مربع النص  -1

 مف علبمة التبويب تخطيط الصفحة ومف مجموعة ترتيب انقر فوؽ الموضع  -2

 تظير نافذة فييا مواضع مختمفة انقر عمى واحد منيا ستلبحظ تغيير موقع الصورة -3
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: إحضار إلى الأماـ أو إرساؿ إلى الخمؼ 
: لإظيار الصورة أماـ صورة ثانية اتبع ما يمي 

حدد الصورة المراد إظيارىا للؤماـ  -1

 مف تبويب تخطيط الصفحة ومف مجموعة ترتيب انقر فوؽ إظيار للؤماـ -2

بالعكس انقر فوؽ إرساؿ لمخمؼ لوضع الصورة خمؼ الصورة الثانية  -3
: التفاؼ 

: لوضع صورة خمؼ أو أماـ نص معيف أتبع مايمي 

 حدد الصورة المراد وضعيا أماـ أو خمؼ النص -1

 مف تبويب تخطيط ومف مجموعة ترتيب أنقر فوؽ التفاؼ -2

 تظير نافذة حدد منيا نوع اللؤلتفاؼ -3

ستلبحظ خط اف الصورة إما ستكوف أماـ النص أو بالعكس وذلؾ حسب نوع الألتفاؼ الذي  -4
 أخترتو

 : (Alignment)محاذاة
: وضع الصورة في أي مكاف مف المستند 

 حدد الصورة المراد تحديدىا  -1

 مف تبويب تخطيط الصفحة ومف مجموعة ترتيب أنقر فوؽ محاذاة -2

 تظير نافذة حدد منيا مكاف المحاذاة -3

:  (Group)تجميع 
: لعمؿ ذلؾ اتبع ما يمي . يستخدـ لربط رسـ أو نص معيف مع بعضيما ويكوناف قطعة واحدة 

 وأستمر بالنقر ثـ أنقر فوؽ الصورة الثانية أو النص shaftحدد الصورة الأولى ثـ أنقر فوؽ مفتاح  -1
 في ىذه الحالة ستكوف الصورتيف أو النصيف مؤشراف ، الثاني

 .مف تبويب تخطيط ومف مجموعة ترتيب أنقر فوؽ تجميع عندىا ستكوف الصورتاف قطعة واحدة -2

: أستدارة 
: يعمؿ عمى استدارة الأشكاؿ باتجاىات مختمفة 

 حدد الشكؿ المراد استدارتو -1

 تظير نافذة نحدد منيا درجة ة مف تبويب تخطيط صفحة ومف مجموعة ترتيب أنقر فوؽ استدار -2
 .الاستدارة 
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 :إضافة رسـ إلى مستند 

: Wordالتعرؼ عمى الرسومات في 
 Microsoft Office مستندات لتحسيف استخداميا يمكنؾ التي لمرسومات الأساسية الأنواع ىي ىذه

Word documents و رسومات كائناتSmartArt الرسومات تشير. فنية وقصاصة وصور ومخططات 
. الرسومية الكائنات مف مجموعة أو رسومي كائف إلى

 وخطوطاً  ومنحنيات انسيابية ومخططات تخطيطية ورسومات أشكالاً  الرسومات الكائنات تتضمف
 باستخداـ وتحسينيا الكائنات ىذه تغيير يمكنؾ. Word مستند مف جزء الكائنات ىذه. WordArtو

. أخرى وتأثيرات والحدود والأنماط الألواف
 يعتبر :المثاؿ سبيؿ عمى. الرسومية الكائنات مف مجموعة أو رسومي كائف إلى Word في الرسـ يشير
.  رسـ ىو وخطوط أشكاؿ مف يتكوف الذي الرسومي الكائف

: البدء بموحة رسـ قماشية
 القماشية الرسـ لوحة تساعدؾ. قماشية رسـ لوحة في وضعو يمكنؾ ،Word في رسومي كائف إدراج عند
. المستند في الرسـ ترتيب عمى

 الرسـ لموحة يكوف لا. المستند وبقية الرسـ بيف الإطار تشبو حدوداً  القماشية الرسـ لوحة توفر 
 كائف أي مع تفعؿ كما عمييا تنسيؽ تطبيؽ يمكنؾ لكف افتراضي، بشكؿ خمفية أو حدود القماشية
. رسومي

 كاف إذا خاصةً  مفيداً  ذلؾ ويعتبر بعضيا، مع الرسـ أجزاء إبقاء في القماشية الرسـ لوحة أيضاً  تساعد 
 تنوي كنت إذا القماشية الرسـ لوحة إدراج ىي ممارسة أفضؿ تعتبر. أشكاؿ عدة مف مؤلفاً  الرسـ

. التوضيحي الرسـ في شكؿ مف أكثر تضميف

 الأشكاؿ بإضافة قـ ثـ القماشية، الرسـ بموحة ابدأ انسيابي، تخطيط إنشاء أردت إذا :المثاؿ سبيؿ عمى 
. بالمخطط الخاصة والخطوط
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: - إدراج مخطط 

 مف علبمة التبويب إدراج في المجموعة رسوـ توضيحية أنقر فوؽ مخطط -4

 في إطار Word 2007مف مربع الحوار مخطط أنقر فوؽ مخطط ثـ موافؽ سوؼ يفتتح  -5
  Excelمنفصؿ ويعرض البيانات عمى ورقة العمؿ 

 قـ باستبداؿ نموذج البيانات بواسطة النقر فوؽ الخمية عمى ورقة العمؿ ثـ Excelفي  -6
 .كتابة البيانات المرغوبة 

: إضافة رسـ

 ترتيب عمى القماشية الرسـ لوحة تساعدؾ. قماشية رسـ لوحة بإدراج البدء يجب ،Microsoft Word في رسـ إنشاء عند
. الرسـ في حجميا وتغيير الكائنات

.  فيو الرسـ إنشاء تريد الذي الموقع فوؽ المستند في انقر. 1

 قماش لوح" فوؽ انقر ثـ ،"أشكاؿ" فوؽ انقر ،"يةتوضيحرسومات " المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 2
.  "لمرسـ

 

. المستند في القماشية الرسـ لوحة إدراج يتـ

:  "الرسـ أدوات أسفؿ تنسيؽ" التبويب علبمة ضمف يمي بما القياـ يمكنؾ قماشية، رسـ لوحة إدراج عند .3

.  المستند في لإدراجيا أشكاؿ أو شكؿ فوؽ انقر .4

ضافة الشكؿ تغيير أيضاً  يمكنؾ . إليو نص وا 

 ضمف "خربشة" أو "حر شكؿ" فوؽ انقر ثـ ،"أشكاؿ" فوؽ انقر لمرسـ،. القماشية الرسـ لوحة عمى ارسـ .5
 . "خطوط"

 

  :ملبحظة
. مزدوجاً  نقراً  بالنقر قـ الخربشة، أو الحر الشكؿ خطوط باستخداـ الرسـ لإيقاؼ

قـ بضبط حجـ لوحة الرسـ القماشية عف طريؽ تحديدىا، ثـ انقر نقراً مزدوجاً فوؽ الأسيـ الموجودة في  .6
.  المجموعة حجـ أو انقر فوؽ مشغؿ مربع الحوار حجـ لتحديد قياسات أكثر دقة

، ضع المؤشر فوؽ أحد  مف التبويب تنسيؽفي المجموعة أنماط الأشكاؿ. قـ بتطبيؽ نمط عمى الشكؿ .7
أو، انقر فوؽ تعبئة . انقر فوؽ النمط لتطبيقو. الأنماط لرؤية ما سيبدو عميو الشكؿ عند تطبيؽ ذلؾ النمط

 .الشكؿ أو المخطط التفصيمي لمشكؿ وحدد الخيارات التي تريدىا
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.  لإضافة عنصر تشويؽ إلى الأشكاؿ في الرسـ (D-3)استخدـ الظؿ أو التأثيرات ثلبثية الأبعاد  

لمحاذاة الكائنات، اضغط مع الاستمرار في الضغط . قـ بمحاذاة الكائنات عمى لوحة الرسـ القماشية 
في المجموعة ترتيب، انقر فوؽ محاذاة .  أثناء تحديد الكائنات التي تريد محاذاتياCTRLالمفتاح 

 . للبختيار مف بيف مجموعة أوامر المحاذاة

 

 Word 2007حوؿ المخططات والرسومات في 

 عدة أنواع مختمفة مف المخططات والرسومات التي يمكنؾ استخداميا لإعلبـ الجميور حوؿ Office Word 2007يتضمف 
. Office Word 2007تتكامؿ المخططات بشكؿ كامؿ مع . مستويات المخزوف وتغييرات المؤسسة وأرقاـ المبيعات والمزيد

 بواسطة النقر فوؽ الزر مخطط عمى الشريط Word في Excel مثبتاً، يمكنؾ إنشاء مخططات Excelعندما يكوف لديؾ 
سيتـ تضميف . ، ثـ باستخداـ أدوات المخطط لتعديؿ المخطط أو تنسيقو(إدراج، المجموعة رسومات توضيحية)علبمة التبويب )

 المدمجة في Excel، ويتـ تخزيف بيانات المخطط في ورقة عمؿ Office Word 2007المخططات التي تـ إنشاؤىا في 
.  Wordممؼ 

 بدلًا مف Microsoft Graph، يمكنؾ إدراج مخطط باستخداـ Wordفي " التوافؽ"  إذا كنت تعمؿ في وضع   ملبحظة 
Excel .

عندما تقوـ بنسخ مخطط، يمكف إما تضمينو كبيانات . Office Word 2007 إلى Excelيمكنؾ أيضاً نسخ مخطط مف 
بالنسبة لممخطط المرتبط بمصنؼ الذي تـ بالوصوؿ إليو، يمكنؾ تعييف أف يتـ التحقؽ مف التغييرات . ثابتة أو ربطو بمصنؼ

. تمقائياً في المصنؼ المرتبط كمما تـ فتح المخطط

: يمكنؾ إضافة مخطط أو رسـ إلى المستند بإحدى الطريقتيف التاليتيف

 في Excelعند تضميف بيانات مف مخطط .  يمكنؾ إدراج مخطط في المستند الخاص بؾ بواسطة تضمينو 
Word تقوـ بتحرير البيانات في ،Office Excel 2007 ويتـ حفظ ورقة العمؿ في مستند ،Word  .

 Office Excel في العرض التقديمي الخاص بؾ وربطو بالبيانات الموجودة في Excelيمكنؾ لصؽ مخطط  

 ولصقو إلى المستند، يتـ ربط البيانات الموجودة في المخطط Office Excel 2007  عند نسخ مخطط مف 2007
في ىذه الحالة، إذا . Word ىي ممؼ منفصؿ ولـ يتـ حفظيا في مستند Excelورقة عمؿ . Excelبورقة عمؿ 
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 Office Excelأردت تغيير البيانات الموجودة في المخطط، يجب إجراء التغييرات في ورقة العمؿ المرتبطة في 

2007 .

 
. Excel تـ إنشاؤه مف نموذج بيانات مف ورقة عمؿ Wordمخطط في 

   ملبحظات 

.  لمزيد مف المعمومات حوؿ المخططات، راجع نظرة عامة حوؿ المخططات 

. لمتعرؼ عمى أنواع المخططات المختمفة التي يمكنؾ إضافتيا إلى المستند، راجع أنواع المخططات المتوفرة 

دراج البيانات  اختيار نوع مخطط أو رسـ وا 

. إدراج مخطط في العرض التقديمي بواسطة تضمينو

: Wordقـ بما يمي عند الرغبة في الاحتفاظ بالبيانات المقترنة بالمخطط في 

.  ، انقر حيث تريد إدراج المخططWordفي  .1

.  مخطط ، انقر فوؽ  رسومات توضيحيةفي علبمة التبويب إدراج، في المجموعة .2

.  في مربع الحوار إدراج مخطط انقر فوؽ مخطط، ثـ انقر فوؽ موافؽ .3

.  في إطار منفصؿ ويعرض نموذج البيانات عمى ورقة العمؿOffice Excel 2007يفتح 

 
.  ، قـ باستبداؿ نموذج البيانات بواسطة النقر فوؽ خمية عمى ورقة العمؿ ثـ كتابة البيانات المرغوبةExcelفي  .4

". 1صؼ "واسـ إدخاؿ وسيمة الإيضاح في " 1العمود "كما يمكنؾ استبداؿ نموذج تسميات المحاور في 
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.  بشكؿ تمقائي بالبيانات الجديدةWord  بعد تحديث ورقة العمؿ، سيتـ تحديث المخطط الموجود في   ملبحظة 

.  ، ثـ انقر فوؽ حفظ باسـ Microsoft Office، انقر فوؽ زر Excelفي  .5

.  في مربع الحوار حفظ باسـ، في القائمة حفظ في، حدد المجمد أو محرؾ القرص الذي تريد حفظ ورقة العمؿ إليو .6

.   لحفظ ورقة العمؿ إلى مجمد جديد، انقر فوؽ إنشاء مجمد جديد تمميح

.  في المربع اسـ الممؼ، اكتب اسماً جديداً لمممؼ .7

.  انقر فوؽ حفظ .8

. ، ثـ انقر فوؽ إغلبؽ Microsoft Office، انقر فوؽ زر Excelفي  .9

 
: رأس وتذييؿ

 :إدراج رؤوس وتذييلبت الصفحات

 الفارغة المساحة: ىامش )اليوامش مف وجانبية وسفمية عموية حواشي  ىي الصفحات وتذييلبت رؤوس 
 .لكؿ صفحة في المستند (.صفحة عمى الطباعة ناحية خارج

 

 إضافة يمكنؾ :المثاؿ سبيؿ عمى. الصفحات وتذييلبت رؤوس في تغييرىا أو رسومات أو نص إدراج يمكنؾ 
. الكاتب اسـ أو الممؼ اسـ أو المستند عنواف أو الشركة شعار أو والتاريخ الوقت أو الصفحات أرقاـ

 أدوات ضمف الصفحات وتذييلبت رؤوس التبويب علبمة فإف بإدراجو، قمت تذييؿ أو رأس تغيير أردت إذا 
 .الصفحة وتذييؿ رأس خيارات مف المزيد لؾ تقدـ الصفحة وتذييؿ رأس

: لا تتـ مشاىدة أي تصميمات رؤوس أو تذييلبت الصفحات في المعرض
 أف المحتمؿ فمف المعرض، في مضمنة الصفحات تذييلبت أو رؤوس أي تصميمات مشاىدة عدـ حالة في

 الإنشاء كتؿ معارض كافة في مضمنة تصميمات ظيور مف لمتأكد. متوفرة غير المضمنة الإنشاء كتؿ تكوف
: يمي بما قـ ،Microsoft Office Word 2007 في

.  Word خيارات فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر. 1 

.  انقر فوؽ الوظائؼ الإضافية. 2 
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.  انتقؿ فوؽ انقر ثـ معطّمة، عناصر حدد إدارة، القائمة في. 3 

.  تمكيف فوؽ انقر ثـ ،dotx.الإنشاء كتؿ فوؽ انقر. 4 

. Wordإعادة بدء تشغيؿ . 5 

: العمؿ في رؤوس وتذييلبت الصفحات في مستند ليس بو مقاطع
زالتيا وتغييرىا الصفحات وتذييلبت رؤوس إدراج يمكنؾ مقاطع، بو ليس بسيط مستند في ذا. وا   لـ وا 
 التبويب علبمة ضمف. الحالة شريط ضمف مسودة فوؽ انقر بالمستند، مقاطع وجود مف متأكداً  تكف

 التالي فوؽ انقر ثـ مقطع، فوؽ انقر. إلى الانتقاؿ فوؽ انقر بحث، المجموعة في الرئيسية، الصفحة
 .المستند في لممقاطع فواصؿ أي عمى لمعثور

: إدراج رؤوس وتذييلبت الصفحات أو تغييرىا
. بسيولة والتذييلبت الرؤوس تصميمات وتغيير المستند في مسبقاً  مصممة وتذييلبت رؤوس إدراج يمكنؾ

 إلى الصفحة تذييؿ أو رأس وحفظ مخصص، شكؿ أو الشركة شعار بو تذييؿ أو رأس إنشاء يمكنؾ أو
 .المعرض

 
 

. إدراج نفس رأس وتذييؿ الصفحة في كؿ المستند
 تذييؿ" أو "الصفحة رأس" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1 

.  "الصفحة

 

.   الذي تريد"تصميـ رأس أو تذييؿ الصفحة"انقر فوؽ . 2 

 . المستند مف صفحة كؿ عمى الصفحة تذييؿ أو رأس إدراج يتـ

  : ملبحظة 

 التنسيؽ خيارات واستخداـ النص تحديد طريؽ عف الصفحة تذييؿ أو رأس في النص تنسيؽ يمكنؾ الضرورة، عند
 .المصغر الأدوات شريط ضمف الموجودة

 
 

 :إدراج نص أو رسومات في رأس أو تذييؿ الصفحة وحفظيا إلى المعرض
 تذييؿ" أو "الصفحة رأس" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1 

.  "الصفحة
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.  "تحرير تذييؿ" أو "تحرير رأس"انقر فوؽ . 2 

.  قـ بإدراج نص أو رسومات. 3 

لحفظ رأس أو تذييؿ الصفحة التي أنشأتيا إلى معرض خيارات رأس أو تذييؿ الصفحة، حدد النص أو . 4 
 .الرسومات في رأس أو تذييؿ الصفحة، ثـ انقر فوؽ حفظ التحديد كرأس جديد أو حفظ التحديد كتذييؿ جديد

 
تغيير رؤوس أو تذييلبت الصفحات  

تذييؿ " أو "رأس الصفحة"، انقر فوؽ "رأس وتذييؿ الصفحة"، في المجموعة "إدراج"في علبمة التبويب . 1 
.  "الصفحة

 

.  انقر فوؽ تصميـ رأس أو تذييؿ الصفحة مف المعرض. 2 

 .بأكممو لممستند الصفحة تذييؿ أو رأس تصميـ يتغير
: إزالة رأس أو تذييؿ الصفحة مف الصفحة الأولى

 التبويب علبمة فوؽ انقر ثـ الصفحة إعداد الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر الصفحة، تخطيط التبويب علبمة في .1
.  تخطيط

.  وتذييلبت رؤوس مختمفة ضمف أولى صفحة الاختيار خانة حدد .2

 .لممستند الأولى الصفحة مف الصفحات وتذييلبت رؤوس إزالة يتـ
: جعؿ رؤوس أو تذييلبت الصفحات مختمفة بيف الصفحات الفردية والزوجية

. الزوجية الصفحات عمى الفصؿ وعنواف الفردية الصفحات عمى المستند عنواف استخداـ تختار قد :المثاؿ سبيؿ عمى

 علبمة فوؽ انقر ثـ الصفحة إعداد الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر الصفحة، تخطيط التبويب علبمة في. 1
.  تخطيط التبويب

.  مختمفة وزوجية فردية صفحات الاختيار خانة حدد. 2

 عمى فردية لصفحات تذييؿ أو ورأس زوجية صفحة عمى الزوجية لمصفحات تذييؿ أو رأس إدراج الآف يمكنؾ. 3
 . فردية صفحة

 
: تغيير محتوى رأس أو تذييؿ الصفحة

 تذييؿ" أو "الصفحة رأس" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،" إدراج" التبويب علبمة في. 1
.  "الصفحة
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 الموجودة الخيارات استخداـ أو ومراجعتو النص تحديد طريؽ عف الصفحة تذييؿ أو رأس عمى تغييرات بإجراء ق ـ.3
 أو غامؽ تنسيؽ تطبيؽ أو الحجـ تغيير يمكنؾ :المثاؿ سبيؿ عمى. النص لتنسيؽ المصغر الأدوات شريط ضمف
 . مختمؼ خط لوف

: ملبحظة 
 سيظير الذي بالشكؿ آخر كائف أو لممستند عرض: الطباعة تخطيط عرض" )الطباعة تخطيط "العرض طريقة في
 ومربعات والأعمدة السفمية والحواشي الصفحات، رؤوس مثؿ العناصر تظير :المثاؿ سبيؿ عمى. طباعتو عند فيو

 نقراً  انقر فقط. المستند ونص الصفحة تذييؿ أو رأس بيف بسرعة التبديؿ يمكنؾ ،.(الفعمية مواضعيا في النص
. الباىت المستند نص فوؽ أو الباىت الصفحة تذييؿ أو رأس فوؽ مزدوجاً 

: إزالة رؤوس أو تذييلبت الصفحات
.  المستند مف جزء أي فوؽ انقر. 1

.  الصفحة تذييؿ أو الصفحة رأس فوؽ انقر الصفحة، وتذييؿ رأس المجموعة في إدراج، التبويب علبمة في. 2

 

.  انقر فوؽ إزالة رأس أو إزالة تذييؿ. 3

 .بأكممو المستند مف الصفحات وتذييلبت رؤوس إزالة يتـ
 

: العمؿ في رؤوس وتذييلبت الصفحات في مستند بو مقاطع متعددة
 جديد مقطع إنشاء ويمكنؾ. لمصفحة خاصة تنسيؽ خيارات فيو تعيّف مستند مف جزء: مقطع )مقاطع بو مستند في

 إدراج يمكنؾ ،.(وتذييلبتيا الصفحات رؤوس أو الأعمدة، عدد أو الأسطر، كترقيـ الخصائص تغيير تريد عندما
زالتيا وتغييرىا مختمفة وتذييلبت رؤوس ذا. المقاطع لكافة الصفحة تذييؿ أو رأس استخداـ يمكنؾ أو. مقطع لكؿ وا   وا 

 الصفحة التبويب علبمة ضمف. الحالة شريط ضمف مسودة فوؽ انقر بالمستند، مقاطع وجود مف متأكداً  تكف لـ
 فواصؿ أي عف لمبحث التالي فوؽ انقر ثـ مقطع، فوؽ انقر. إلى الانتقاؿ فوؽ انقر بحث، المجموعة في الرئيسية،
. المستند في لممقاطع
 المجموعة في الصفحة، تخطيط التبويب علبمة في. المستند في مقطع وضع تريد حيث انقر مقاطع، فواصؿ لإنشاء
 .فواصؿ فوؽ انقر الصفحة، إعداد

 
 

: إنشاء رأس أو تذييؿ صفحة مختمؼ لجزء مف المستند
.  لو مختمؼ صفحة تذييؿ أو رأس إنشاء تريد الذي المقطع فوؽ انقر. 1
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 تذييؿ" أو "الصفحة رأس" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 2
.  "الصفحة

 
 

.  انقر فوؽ تحرير رأس أو تحرير تذييؿ. 3

لمفصؿ بيف رأس  ، انقر فوؽ ارتباط بالسابؽ "تنقؿ" ، في المجموعة "رأس وتذييؿ الصفحة"ضمف علبمة التبويب . 4
 وتذييؿ الصفحة لممقطع الحالي والمقطع السابؽ

 
:  أرقاـ الصفحات 

 :إدراج أرقاـ الصفحات

o بيوامش أو أسفمو أو المستند أعمى وتذييلبتيا الصفحات برؤوس تقترف التي الصفحات أرقاـ إضافة يمكنؾ 
 في تغييرىا يتعذر و باىتةً  اليوامش أو وتذييلبتيا الصفحات رؤوس في المخزنة المعمومات تظير. المستند
. لممستند الأساسي النص كمعمومات الوقت نفس

o أو رأس فوؽ مزدوجاً  نقراً  انقر: يمي بما قـ الصفحة، ىوامش معمومات أو الصفحة تذييؿ أو رأس لتغيير 
 .والتذييؿ الرأس أدوات ضمف وتذييلبت رؤوس التبويب علبمة فوؽ انقر ثـ الصفحة، تذييؿ

: لا تتـ مشاىدة تصميمات أرقاـ الصفحات 
 الإنشاء كتؿ تكوف أف المحتمؿ فمف المعرض، في مضمنة الصفحات تذييلبت أو رؤوس أي تصميمات مشاىدة عدـ حالة في

 Microsoft Office Word في الإنشاء كتؿ معارض كافة في مضمنة تصميمات ظيور مف لمتأكد. متوفرة غير المضمنة

 :يمي بما قـ ،2007

.  Word خيارات فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر .1

.  انقر فوؽ الوظائؼ الإضافية .2

.  ؿاانتؽ فوؽ انقر ثـ معطّمة، عناصر حدد إدارة، القائمة في .3

.  تمكيف فوؽ انقر ثـ ،Building Blocks.dotx فوؽ انقر .4

. Wordإعادة بدء تشغيؿ  .5

: إدراج أرقاـ الصفحات
. المعرض في المتوفرة الصفحات بترقيـ الخاصة المختمفة التصميمات بيف مف الاختيار يمكنؾ

 :إدراج أرقاـ الصفحات أو أرقاـ صفحة س مف صفحة ص

.  "الصفحة رقـ" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في .1

javascript:AlterAllDivs('block');
javascript:AlterAllDivs('block');
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أسفؿ الصفحة أو ىوامش الصفحة، استناداً إلى المكاف الذي تريد ظيور أرقاـ . انقر فوؽ أعمى الصفحة .2
.  الصفحات فيو بالمستند

. يتضمف المعرض خيارات صفحة س مف ص. اختر تصميماً لترقيـ الصفحة مف معرض التصميمات .3

: تنسيؽ أرقاـ الصفحات
 أرقاـ تنسيؽ تغيير يمكنؾ. الصفحة تذييؿ أو رأس في النص تغير كما تماماً  تغييرىا يمكنؾ الصفحات، أرقاـ إضافة بعد

. بيا الخاص الحجـ أو الخط أو الصفحات
، أو أ i، 1تغيير تنسيؽ ترقيـ الصفحة، مثؿ 

.  "المستند صفحات إحدى تذييؿ أو رأس" فوؽ مزدوجاً  نقراً  انقر. 1

تحت أدوات رؤوس الصفحات وتذييلبتيا، عمى علبمة التبويب تصميـ، في المجموعة رؤوس الصفحات . 2
.  وتذييلبتيا، انقر فوؽ رقـ الصفحة، ثـ انقر فوؽ تنسيؽ أرقاـ الصفحات

. في المربع تنسيؽ الأرقاـ ، انقر فوؽ نمط الترقيـ، ثـ انقر فوؽ موافؽ. 3

: تغيير خط أرقاـ الصفحات وحجميا
.  ىوامشيا أو تذييميا أو المستند صفحات إحدى رأس فوؽ مزدوجاً  نقراً  انقر .1

.  حدد رقـ الصفحة

:  ضمف شريط الأدوات المصغر الذي يظير فوؽ رقـ الصفحة المحدد، قـ بأي مما يمي .2

o  لتغيير الخط، انقر فوؽ اسـ الخط في المربع 

o يمي مما بأي قـ تصغيره، أو الخط حجـ لتكبير  :

o اضغط أو الخط تكبير فوؽ انقر النص، لتكبير CTRL +>  

o اضغط الخطأو تقميص فوؽ انقر النص، لتصغير CTRL +<  

    : ملبحظة
. خط المجموعة في الرئيسية الصفحة التبويب علبمة ضمف الخط حجـ تحديد أيضاَ  يمكنؾ

: بدء ترقيـ الصفحات أو إعادة ترقيميا
 

  :بدأ ترقيـ الصفحات برقـ مختمؼ

 الثانية الصفحة عمى 2 رقـ وضع يتـ صفحات، أرقاـ بو لمستند غلبؼ صفحة أضفت إذا :المثاؿ سبيؿ عمى
 .1 رقـ بالصفحة المستند بدء تريد قد. تمقائياً 

.  المستند مف جزء أي فوؽ انقر. 1
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.  الصفحة رقـ فوؽ انقر الصفحة، وتذييؿ رأس المجموعة في إدراج، التبويب علبمة في. 2

 

.  الصفحات أرقاـ تنسيؽ فوؽ انقر.3

 . رقماً  أدخؿ بػ، الترقيـ بدء المربع في. 4

 

    :ملبحظة
. بػ الترقيـ بدء المربع في 0 اكتب ،1 برقـ لممستند الأولى الصفحة بدء وتريد غلبؼ صفحة لديؾ كاف إذا

:  لكؿ فصؿ أو مقطع1إعادة بدء ترقيـ الصفحات برقـ 
ذا. 25 إلى 1 مف المستند وباقي د إلى أ مف المحتويات جدوؿ ترقيـ يمكنؾ :المثاؿ سبيؿ عمى  احتوى وا 

. فصؿ لكؿ الصفحات ترقيـ بدء إعادة تريد قد فصوؿ، عدة عمى المستند

 جديد مقطع إنشاء ويمكنؾ. لمصفحة خاصة تنسيؽ خيارات فيو تعيّف مستند مف جزء: مقطع )المقطع ضمف انقر. 1
الذي تريد إعادة بدأ  (.وتذييلبتيا الصفحات رؤوس أو الأعمدة، عدد أو الأسطر، كترقيـ الخصائص تغيير تريد عندما

.  ترقيـ الصفحات الخاصة بو

.  "الصفحة رقـ" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في.2

 

.  الصفحات أرقاـ تنسيؽ فوؽ انقر .3

 . 1أدخؿ بػ، الترقيـ بدء المربع في .4

 
: إزالة أرقاـ الصفحات

 عند أو الصفحات أرقاـ إزالة فوؽ النقر عند تمقائياً  حذفيا أو الصفحات أرقاـ بإزالة Microsoft Office Word 2007 يقوـ
. المستند مف يدوياً  واحد صفحة رقـ إزالة

.  "الصفحة رقـ" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في.1

 

 . انقر فوؽ إزالة أرقاـ الصفحات .2
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    : ملبحظة

 وزوجية فردية تذييلبت أو رؤوس أو الأولى، لمصفحة مختمفاً  تذييؿ أو رأس بإنشاء قمت إذا 
 تذييؿ أو رأس كؿ مف الصفحات أرقاـ إزالة مف تأكد مرتبطة، غير مقاطع لديؾ كاف أو لمصفحات،

 .مختمؼ صفحة

 مف سابؽ إصدار في إدراجيا تـ التي الصفحات أرقاـ إزالة الصفحاتإلى أرقاـ إزالة الأمر يؤدي لا 
Microsoft Office Word .إدراجيا تـ التي الصفحات أرقاـ إزالة إلى أيضاً  تؤدي لا أنيا كما 

. الصفحة رقـ معرض في الحالي الموضع باستخداـ

 المستند مف واحد صفحة رقـ حذؼ طريؽ عف الصفحات أرقاـ إزالة أيضاً  يمكنؾ .

.  "الصفحة رقـ" فوؽ انقر ،"الصفحة وتذييؿ رأس" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1

 

 . "إزالة أرقاـ الصفحات"انقر فوؽ .2

 
 : إزالة رقـ الصفحة مف الصفحة الأولى

 :المثاؿ سبيؿ عمى. المرقـ المستند مف الأولى الصفحة عمى الصفحة رقـ ظيور عدـ في الأحياف بعض في ترغب قد
. الصفحة رقـ عمى الغلبؼ صفحة أو العنواف صفحة تحتوي لا عادةً 

   :ملبحظة
 يتـ فإنو التصميمات، معرض مف مرقـ مستند إلى التصميـ سابقتا عنواف صفحة أو غلبؼ صفحة بإضافة قمت إذا 

.  الثانية الصفحة عمى 2 رقـ وضع يتـ كما ،1 كصفحة العنواف أو الغلبؼ صفحة إضافة

.  المستند مف جزء أي فوؽ انقر. 1

 علبمة فوؽ انقر ثـ "الصفحة إعداد"الحوار مربع مشغؿ فوؽ انقر ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في. 2
.  "تخطيط" التبويب
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.  "موافؽ"، ثـ انقر فوؽ "صفحة أولى مختمفة"ضمف رؤوس وتذييلبت، حدد خانة الاختيار . 3

   : ملبحظة
 .أخرى مرة الأولى الصفحة رقـ عرض يتـ ، مختمفة أولى صفحة الاختيار خانة تحديد بإلغاء قمت إذا 

سـ كاتب المستند وأرقاـ الصفحات  : إلخ في رأس وتذييؿ الصفحات... إدراج التاريخ وا 
         

؟  Wordما ىى الحقوؿ الموجودة في برنامج   
 بصورة  Word  لتستخدـ أو بأخرى أو عممؾ بطريقة لإتماـ Word برنامج مستندات في إدراجو يمكف كياف عف عبارة الحقؿ

 لإدراج أو المستندات الطويمة بداية المحتويات تمقائياً في جدوؿ لإدراج الحقوؿ استخداـ يمكنؾ: المثاؿ سبيؿ فعمى . فاعمية أكثر

 برنامج يقوـ أخرى أحياف وفي بنفسؾ المستند في الحقؿ أف تقوـ  بإدراج يجب ففي بعض الحالات،. الحالييف التاريخ أو الوقت

Word  تمقائياً  بإدراجو . 

 
 

:- نػػػػص 
إضافة مربع نص 

.  نص مربع فوؽ انقر نص، المجموعة في إدراج، التبويب علبمة مف. 1

 بالحجـ النص مربع لرسـ اسحبيا ثـ إلكتروني، بريد رسالة أو تقديمي عرض أو عمؿ ورقة أو مستند في انقر. 2
.  تريد الذي

.  الصقو أو نصًا اكتب ثـ النص، مربع داخؿ انقر نص، مربع إلى نص لإضافة. 3

 موقع إلى النص مربع واسحب ،( ) شكؿ إلى المؤشر يتحوؿ وعندما فوقو انقر النص، مربع موضع لتحديد. 4
.  جديد
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.  نص مربع إلى تأثير أو تعبئة إضافة أو إزالتيا أو نص مربع حدود تغيير يمكنؾ. 5

: حذؼ مربع نص
 .DELETE عمى اضغط ثـ حذفو، المطموب النص مربع حدود فوؽ انقر

: المعادلات والرموز الرياضية

 :كتابة معادلة أو إدراجيا

: التالية بالطرؽ معادلة إدراج أو بؾ الخاص المستند في معادلة كتابة يمكنؾ

 .مسبقاً  المنسقة أو المستخدمة المعادلات قائمة مف حدد. 1 

  .إدراج رموز أو كتابتيا. 2 

 .إدراج الأبنية الرياضية الشائعة الاستخداـ. 3 

: كتابة معادلة خطية
 انقر ثـ ،"معادلات" لػ المجاور السيـ فوؽ انقر ،"رموز" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في .1

 . "جديدة معادلة" فوؽ

.  اكتب معادلة .2

 
: إدراج المعادلة الأكثر استخداماً أو سابقة التنسيؽ

 انقر ثـ ومف ،"معادلات" بجانب الموجود السيـ فوؽ انقر ،"رموز" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة ضمف 
.  تريدىا التي المعادلة فوؽ

 

 :إضافة معادلة إلى قائمة المعادلات المستخدمة بشكؿ متكرر
.  إضافتيا تريد التي المعادلة تحديد .1

 انقر ثـ ،"المعادلة" فوؽ انقر ،"أدوات" المجموعة في ،"تصميـ" التبويب علبمة ضمف المعادلة، أدوات ضمف .2
.  "المعادلات معرض إلى التحديد حفظ" فوؽ

.  لممعادلة اسـ اكتب ،"جديدة إنشاء كتؿ إنشاء" الحوار مربع في .3

.  "معادلات" فوؽ انقر معرض، القائمة في .4

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA102277591025&CTT=5&Origin=HA102302591025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA102277591025&CTT=5&Origin=HA102302591025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA102352691025&CTT=5&Origin=HA102302591025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA102352691025&CTT=5&Origin=HA102302591025
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 . تريدىا أخرى خيارات أية حدد .5

: إدراج بنية رياضية مستخدمة بشكؿ متكرر
 معادلة" فوؽ انقر ثـ ،"معادلات" لػ المجاور السيـ فوؽ انقر ،"رموز" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1

.  "جديدة

، انقر فوؽ نوع البنية المرغوب، "بنيات"، في المجموعة "تصميـ"ضمف أدوات المعادلة، ضمف علبمة التبويب . 2
.  مثؿ كسر أو جذر، ثـ انقر فوؽ البنية المرغوبة

العناصر . إذا كانت البنية تحتوي عمى عناصر نائبة، انقر في العناصر النائبة واكتب الأرقاـ والرموز التي تريدىا. 3

 . النائبة لممعادلة عبارة عف مربعات صغيرة منقطة في المعادلة 

 :إدراج رمز أو كسر أو حرؼ خاص

 قطع علبمة أو )—( طويمة وصمة مثؿ خاصة، أحرؼ أو © أو ¼ مثؿ رموز، لإدراج رمز الحوار مربع استخداـيمكنؾ 
. Unicode أحرؼ وكذلؾ المفاتيح، لوحة عمى تتوفر لا التي ،)…(

قد تتضمف بعض الخطوط كسوراً : عمى سبيؿ المثاؿ. تعتمد أنواع الرموز والأحرؼ التي يمكنؾ إدراجيا عمى الخط الذي تختاره
يتضمف خط الرموز المضمنة أسيماً وتعداداً نقطياً ورموزاً (. ¥، £)ورموز العملبت الدولية  (Ç, ë)وأحرفاً دولية  (¼)

 . التي تتضمف رموز زخرفةWingdingsربما يكوف لديؾ أيضاً خطوط رموز إضافية، مثؿ . عممية
:  ملبحظة

 إلى الحوار لمربع السفمي الأيسر الركف إلى المؤشر تحريؾ طريؽ عف تقميمو أو رمز الحوار مربع حجـ زيادة يمكنؾ
. تريده الذي الحجـ إلى السحب ثـ مزدوج، رأس ذا سيماً  يصبح أف

 . فيو الرمز إدراج تريد الذي المكاف فوؽ انقر .1

.  "رمز" فوؽ انقر رموز "إدراج،المجموعة" التبويب علبمة مف .2

، ثـ قـ بأحد الإجراءات "رموز"، انقر فوؽ علبمة التبويب "رمز"ثـ أنقر المزيد مف الرموز ففي مربع الحوار  .3
:  التالية

 إدراجو تريد الذي الرمز فوؽ انقر  .

 الخط فوؽ وانقر خط، المربع في آخر خطاً  حدد القائمة، في موجوداً  إدراجو تريد الذي الرمز يكف لـ إذا 
 . إدراجو تريد الذي الرمز فوؽ انقر ثـ تريده، الذي

.  انقر فوؽ إدراج .4

 :إدراج رموز رياضية

. المعادلات إلى تمقائياً  رياضية رموز إدراج يمكف ،Microsoft Office Word 2007 في

 معادلة" فوؽ انقر ثـ ،"معادلات" لػ المجاور السيـ فوؽ انقر ،"رموز" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1
.  "جديدة
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.  ، انقر فوؽ السيـ المزيد "رموز"، في المجموعة "تصميـ"ضمف أدوات المعادلة، ضمف علبمة التبويب . 2

.  انقر فوؽ السيـ الموجود بجانب اسـ مجموعة الرموز، ثـ انقر فوؽ اسـ مجموعة الرموز التي تريد عرضيا. 3

 . انقر فوؽ الرمز الذي تريد إدراجو. 4

 :رموز خاصة / إدراج أحرؼ 
 قطع علبمة أو )—( الطويمة الواصمة مثؿ خاصة، أحرؼ أو ، ©و ¼ مثؿ رموز، لإدراج رمز الحوار مربع استخداـ يمكف
 .Unicode أحرؼ وكذا المفاتيح، لوحة عمى الموجودة غير)…( 
 كسوراً  الخطوط بعض تتضمف قد :المثاؿ سبيؿ عمى. تختاره الذي الخط عمى إدراجيا يمكف التي والأحرؼ الرموز أنواع تتوقؼ
. عممية ورموزاً  ونقاطاً  أسيماً  المضمف Symbol خط يتضمف )£، ¥(. عالمية عملبت ورموز ،(C, ë )دولية وأحرفاً  ،)¼(
 .زخرفية رموزاً  تتضمف التي Wingdings مثؿ إضافية، رموز خطوط لديؾ تتوفر قد
 
 
 

 : ملبحظة

 إلى يتحوؿ حتى الحوار مربع مف السفمى اليسرى الزاوية نحو المؤشر حرّؾ. تصغيره أو رمز الحوار مربع حجـ تكبير يمكف 
. تريد الذي الحجـ إلى وصولاً  اسحب ثـ الرأس، مزدوج سيـ

: إدراج رمز

.  الرمز إدراج تريد حيث انقر .2

.  رمز فوؽ انقر رموز، المجموعة في إدراج، التبويب علبمة في .3

:   التالييفالإجراءيفقـ بأحد  .4

.  المنسدلة القائمة في تريد الذي الرمز فوؽ انقر . أ

في المربع خط، انقر . إذا لـ يكف الرمز الذي تريد إدراجو موجوداً في القائمة، انقر فوؽ المزيد مف الرموز  . ب
.  فوؽ الخط الذي تريد، وانقر فوؽ الرمز الذي تريد إدراجو، ثـ انقر فوؽ إدراج

 :ةملبحظ

 ىذه استخدـ. فرعية مجموعة القائمة تظير ،Times New Roman أو Arial مثؿ موسع، خط استخداـ حالة في 
. متوفرة كانت إذا ،(السيريمية )والروسية اليونانية فييا بما المغات، لأحرؼ موسعة قائمة مف للبختيار القائمة

 .انقر فوؽ إغلبؽ .5

 

 :إدراج حرؼ خاص

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')


 121 

.  الخاص الحرؼ إدراج تريد حيث انقر .1

.  "الرموز مف  مزيد" فوؽ انقر ثـ "رمز" فوؽ انقر ،"رموز" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في .2

.  خاصة أحرؼ التبويب علبمة فوؽ انقر .3

.  إدراج فوؽ انقر ثـ إدراجو، تريد الذي الحرؼ فوؽ انقر .4

.  انقر فوؽ إغلبؽ .5

: سطر التوقيع 

مف التبويب إدراج ومف مجموعة نص انقر فوؽ سطر التوقيع  -4

يظير مربع حوار ندخؿ فيو اسـ الموقع والوظيفة وعنواف البريد الإلكتروني ثـ ننقر  -5
موافؽ 

 

: التأريخ والوقت 

مف علبمة التبويب إدراج ومف مجموعة نص انقر فوؽ التأريخ والوقت   -1

أختر واحداً منيا ثـ موافؽ ، تظير نافذة بأنواع وأشكاؿ تنسيقات التأريخ  -2

: كائف 

مف علبمة التبويب ادراج ومف مجموعة نص انقر فوؽ كائف تظير نافذة تحتوي أنواع الكائنات  -1

 ثـ موافؽ تظير نافذة تحتوي عمى مجموعة مف Microsoft equationاختر واحد منيا وليكف  -2
 رموز المعادلات

  اختر احد الرموز يظير لؾ عمى مربع النص -3

 Page layout        :   تبويب تخطيط الصفحة– 4-12
: سمات

 تطبيؽ سمة مستند

 عف PowerPoint وExcel وWord مثؿ Officeيمكنؾ تغيير سمة المستند التي تـ تطبيقيا بشكؿ افتراضي في برامج 
تأثر سمات المستندات التي تقوـ بتطبيقيا عمى . طريؽ تحديد سمة مستند أخرى معرفة مسبقاً أو سمة مستند مخصصة

. الأنماط التي تستخدميا في المستند في الحاؿ

:  قـ بأحد الإجراءات التالية .1

javascript:AppendPopup(this,'ofStyle_2')
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  فيWord أو Excel   : ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة سمات، انقر فوؽ
.  سمات

 أو 

  فيPowerPoint   : ضمف علبمة التبويب تصميـ، في المجموعة سمات، انقر فوؽ سمة
.  لعرض كافة سمات المستندات المتوفرةالمستند التي تريدىا، أو انقر فوؽ المزيد 

 
:  قـ بأحد الإجراءات التالية .2

 لتطبيؽ سمة مستند معرفة مسبقاً، انقر فوؽ سمة المستند التي تريد استخداميا أسفؿ مضمنة  .

 لتطبيؽ سمة مستند مخصصة، انقر فوؽ سمة المستند التي تريد استخداميا أسفؿ مخصص  .

لمحصوؿ عمى مزيد مف المعمومات .    تتوفر مخصص فقط عند إنشاء سمة مستند مخصص أو أكثر  ملبحظة 
. حوؿ إنشاء سمات مستند مخصصة، راجع تخصيص سمة مستند

إذا لـ تكف سمة المستند التي تريد استخداميا موجودة، انقر فوؽ الاستعراض بحثاً عف السمات لمبحث عنيا عمى  .3
.  الكمبيوتر الخاصة بؾ أو عمى موقع شبكة

. Office Online، انقر فوؽ البحث في Office Onlineلمبحث عف سمات مستند أخرى عمى  .4

، يمكنؾ تطبيؽ سمة مستند عمى كافة الشرائح، أو عمى شرائح محددة فقط، أو عمى الشريحة PowerPoint  في تمميح
. انقر بزر الماوس الأيمف فوؽ سمة المستند، ثـ انقر فوؽ الخيار الذي تريده. الرئيسية

تخصيص سمة مستند 

تؤثر التغييرات التي . لتخصيص سمة مستند، يمكنؾ البدء بتغيير الألواف أو الخطوط أو تأثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة
إذا أردت . تقوـ بإجرائيا لواحد أو أكثر مف مكونات السمة ىذه عمى الأنماط التي قمت بتطبيقيا في المستند النشط في الحاؿ

. تطبيؽ ىذه التغييرات عمى مستندات جديدة، يمكنؾ حفظيا كسمة مستند مخصصة

تخصيص ألواف السمة 

تمثؿ الألواف الموجودة في الزر . تتضمف ألواف السمة أربعة ألواف لمنص والخمفية وستة ألواف تمييز ولونيف للبرتباطات التشعبية
لتعييف الألواف التي تراىا جانب اسـ ألواف السمة بعد النقر فوؽ الزر ألواف . ألواف النص والخمفية الحاليةألواف السمة 

عند تغيير أي مف ىذه الألواف لإنشاء ألواف السمات . السمة التي تمثؿ ألواف الفواصؿ والارتباطات التشعبية لتمؾ السمة
. الخاصة بؾ، ستتغير الألواف التي تظير في الزر ألواف السمة الموجودة إلى جانب اسـ ألواف السمة طبقاً لذلؾ
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:  قـ بأحد الإجراءات التالية .1

  فيWord أو Excel   : ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة سمات، انقر فوؽ
.  ألواف السمة

 أو 

  فيPowerPoint   : ضمف علبمة التبويب تصميـ، في المجموعة سمات، انقر فوؽ ألواف
.  السمة

 
.  انقر فوؽ إنشاء ألواف سمة جديدة .2

.  ضمف ألواف السمة، انقر فوؽ زر عنصر لوف السمة الذي تريد تغييره .3

.  أسفؿ ألواف السمات، حدد الألواف التي تريد استخداميا .4

لعرض مدى تأثير الألواف التي قمت بتحديدىا .   ضمف نموذج، يمكنؾ عرض تأثير التغييرات التي تقوـ بإجرائياتمميح
. عمى الأنماط التي قمت بتطبيقيا في المستند، انقر فوؽ معاينة

.   لكافة عناصر لوف السمة الذي تريد تغييره4 و3كرر الخطوة  .5

.  في المربع الاسـ، اكتب اسماً مناسباً لألواف السمة الجديدة .6

.  انقر فوؽ حفظ .7

  لإرجاع كافة عناصر ألواف السمة إلى ألواف السمة الأصمية، يمكنؾ النقر فوؽ إعادة تعييف قبؿ النقر فوؽ تمميح
. حفظ

تخصيص خطوط السمة 

، يمكنؾ عرض اسـ خط العنواف عند النقر فوؽ زر خطوط السمة . تتضمف خطوط السمة خط عنواف وخط النص الأساسي
يمكنؾ تغيير كلًب مف ىذه الخطوط لإنشاء مجموعة . وخط النص الأساسي المستخدـ لكؿ خط سمة أسفؿ الاسـ خطوط السمة

. مف خطوط السمة الخاصة بؾ

:  قـ بأحد الإجراءات التالية .1

  فيWord أو Excel   : ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة سمات، انقر فوؽ
.  خطوط السمات
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 أو 

.  ضمف علبمة التبويب تصميـ، في المجموعة سمات، انقر فوؽ خطوط السمات:   PowerPointفي . 

 
.  انقر فوؽ إنشاء خطوط سمة جديدة .2

.  في المربعيف خط العنواف أو خط النص الأساسي، حدد الخطوط التي تريد استخداميا .3

.   يتـ تحديث النموذج بالخطوط التي تحددىاتمميح

.  في المربع الاسـ، اكتب اسماً مناسباً لخطوط السمة الجديدة .4

. انقر فوؽ حفظ .5

تحديد مجموعة مف تأثيرات السمة 

يمكنؾ عرض تأثيرات عند النقر فوؽ الزر تأثيرات السمة . تعد تأثيرات السمات مجموعة مف الخطوط وتأثيرات التعبئة
عمى . السطور والتعبئة المستخدمة لكؿ مجموعة مف مجموعات تأثيرات السمة في الرسـ المعروض مع الاسـ تأثيرات سمة

الرغـ مف أنو لا يمكنؾ إنشاء مجموعة مف تأثيرات السمة الخاصة بؾ، يمكنؾ اختيار التأثير الذي تريد استخدامو في سمة 
 .المستند الخاصة بؾ

 

:  قـ بأحد الإجراءات التالية .1

  فيWord أو Excel   : ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة سمات، انقر فوؽ
.  تأثيرات السمة

 أو 

  فيPowerPoint   : ضمف علبمة التبويب تصميـ، في المجموعة سمات، انقر فوؽ تأثيرات
.  السمة
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 حدد التأثير الذي تريد استخدامو .

حفظ سمة مستند 

يمكف حفظ أية تغييرات تقوـ بإجرائيا عمى الألواف أو الخطوط أو تأثيرات الخط والتعبئة الخاصة بسمة مستند كسمة مستند 
. مخصصة يمكنؾ تطبيقيا عمى مستندات أخرى

:  قـ بأحد الإجراءات التالية .1

  فيWord أو Excel   : ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة سمات، انقر فوؽ
.  سمات

 أو 

  فيPowerPoint   : ضمف علبمة التبويب تصميـ، في المجموعة سمات، انقر فوؽ المزيد  .

 
.  انقر فوؽ حفظ السمة الحالية .2

.  في المربع اسـ الممؼ، اكتب اسماً مناسباً لمسمة .3

يتـ إضافتو تمقائياً إلى قائمة السمات " سمات المستند"  تحفظ سمة مستند مخصص في المجمد   ملبحظة 
. المخصصة

 
 

:- إعداد الصفحة

عداد الصفحة  اليوامش وا 

: تغيير ىوامش الصفحة أو تعيينيا
 النص إدراج يتـ عاـ، بشكؿ. الصفحة حواؼ حوؿ الموجودة الفارغة المساحة ىي الصفحة ىوامش تعتبر

 في العناصر بعض وضع يمكنؾ لكف،. اليوامش بيف والواقعة لمطباعة القابمة الصفحة ناحية في والرسومات
. وأرقاميا وتذييلبتيا الصفحات رؤوس :المثاؿ سبيؿ عمى - اليوامش

: خيارات ىوامش الصفحة
 معرّؼ إعداد: افتراضي )الافتراضية الصفحة ىوامش استخداـ يمكنؾ. الصفحة ليوامش خيارات عدة Microsoft Word يقدـ

. أو يمكنؾ تحديد خيارات أخرى بنفسؾ (.تفضيلبتؾ لتوافؽ تغييرىا يمكنؾ أو الافتراضية، الخيارات إعدادات قبوؿ ويمكنؾ. مسبقاً 
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 استخدـ ىامش التوثيؽ لإضافة مساحة إضافية إلى اليامش الجانبي أو العموي لممستند الذي تريد :إضافة ىوامش لمربط 
. ويساعد ىامش التوثيؽ عمى عدـ اعتراض الرابط لمنص. توثيقو

 

 لمرابط ىوامش. 1 

 المقابمة لمصفحات معكوسة ىوامش . 2

    :المقابمة لمصفحات ىوامش تعييف 

 أو كالكتب الجوانب، مزدوجة بالمستندات الخاصة المقابمة الصفحات لإعداد المعكوسة اليوامش استخدـ 
 أف أي )اليمنى الصفحة ليوامش معكوسة صورة اليسرى الصفحة ىوامش تكوف الحالة، ىذه وفي. المجلبت
 (.نفسو ىو الخارجية اليوامش وعرض نفسو، ىو الداخمية اليوامش عرض

: ملبحظة 

 توثيؽ أجؿ مف إضافية مساحة وجود تعيف إذا معكوسة ىوامش عمى يحتوي لمستند توثيؽ ىوامش تعييف يمكنؾ
. المستند

 كما. كرَّاسة إنشاء مف الصفحة إعداد الحوار مربع في كتاب طيّة الخيار استخداـ يمكنؾ   :كتاب طيِّة إضافة 
 واحدة طيَّةً  يستخدـ آخر مستند نوع أي أو حدث برنامج أو دعوة أو قائمة لإنشاء الخيار نفس استخداـ يمكنؾ

. الوسط في

 

 الوسط في واحدة كتاب طية Word يُدرج .1

بعد إعداد المستند ككراسة، يمكنؾ استخدامو تماماً كما كنت تستخدـ أي مستند آخر، ويمكنؾ . 2
 .إدراج نص ورسومات وأي عناصر مرئية أخرى
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 : ملبحظات 

 حافة حتى كاممةً  طباعة إجراء بإمكانيـ ليس لأنو اليوامش، لإعدادات عرض أقؿ الطابعات معظـ تتطمب 
 ىامش تعييف تـ الرسالة لؾ يعرض Microsoft Word فإف جداً، الضيقة اليوامش تعييف حاولت إذا. الصفحة

. الصفحة طباعة ناحية خارج أكثر أو واحد

 طباعة وحاولت الرسالة تجاىمت إذا. تمقائياً  اليوامش عرض لزيادة تصحيح فوؽ انقر لمنص، اقتطاع حدوث لمنع
. لا أـ المتابعة تريد كنت إذا ما فييا يسألؾ أخرى رسالة لؾ سيعرض Word فإف ىو، كما المستند

 لإعدادات الأدنى الحد حوؿ المزيد لمعرفة. الورؽ وحجـ تشغيميا وبرنامج الطابعة عمى اليوامش لإعدادات الأدنى الحد يعتمد
. الطابعة دليؿ بفحص قـ لميوامش،

 :تحديد اتجاه الصفحة

 تغيير أيضاً  يتـ الاتجاه، تغيير عند. منو جزء أو بأكممو لممستند أفقي أو عمودي اتجاه إما اختيار يمكنؾ
. تختاره الذي بالاتجاه صفحات لعرض التصميـ سابقة الغلبؼ وصفحات الصفحة خيارات معارض

: تغيير اتجاه المستند بالكامؿ      

 ."اتجاه "فوؽ انقر ،"إعداد الصفحة" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في .1

 

 . انقر فوؽ عمودي أو أفقي .2

 

:  الاتجاه العمودي والأفقي في نفس المستند   استخداـ
 . حدد الصفحات أو الفقرات التي تريد تغييرىا إلى الاتجاه العمودي أو الأفقي. 1 

   : ملبحظة 

 يقوـ Word فإف أفقي، أو عمودي إلى الاتجاه لتغيير صفحة عمى الموجود النص كؿ وليس بعض حددت إذا 
. مستقمة صفحات في المحيط والنص بو الخاصة الصفحة في المحدد النص بوضع

 .ىوامش فوؽ انقر الصفحة، إعداد المجموعة في الصفحة، تخطيط التبويب علبمة في  

 

.  انقر فوؽ ىوامش مخصصة. 2 

.  ضمف علبمة التبويب ىوامش، انقر فوؽ عمودي أو أفقي. 3 

 . في القائمة تطبيؽ عمى، انقر فوؽ النص المحدد. 4 
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   : ملبحظة 

إذا .  فواصؿ المقاطع  قبؿ النص ذي إعدادات الصفحة الجديدة وبعده بشكؿ تمقائيMicrosoft Word يدرج 
، ثـ تغيير اتجاه (أو تحديد عدة مقاطع)كاف المستند مقسماً بالفعؿ إلى مقاطع، يمكنؾ النقر فوؽ أحد ىذه المقاطع 

 . المقاطع التي حددتيا فقط
  :إدراج واصمة

 Microsoft Office Word 2007 يقوـ سطر، نياية في احتوائيا يمكف لا بحيث جداً  طويمة الكممة كانت إذا
 لتطبيؽ" واصمة "الميزة استخداـ يمكنؾ لكف،. عمييا الواصمة تطبيؽ مف بدلاً  التالي السطر بداية إلى الكممة بتحريؾ
دراج يدوياً  أو تمقائياً  النص عمى واصمة  بيا المسموح لممسافة الأقصى الحد وتعييف منقسمة أو اختيارية واصلبت وا 
. الكممة عمى واصمة تطبيؽ دوف الأيمف واليامش كممة بيف
 استخداـ عند. إلييا الحاجة عند واصلبت بإدراج تمقائياً  Office Word 2007 يقوـ تمقائية، واصمة استخداـ عند

 واصلبت إدراج تريد كنت إذا عما ويسألؾ عميو واصمة تطبيؽ المراد النص عف بالبحث Word يقوـ يدوية، واصمة
. لا أـ النص في

: تطبيؽ الواصمة تمقائياً عمى مستند بأكممو
 قمت إذا. إلييا حاجة ىناؾ يكوف واصلبت بإدراج تمقائياً  Office Word 2007 يقوـ تمقائياً، الواصمة تطبيؽ استخداـ عند
. المستند عمى الفواصؿ تطبيؽ بإعادة Office Word 2007 سيقوـ السطور، فواصؿ وتغيير المستند بتحرير بعد فيما

.  محدد نص أي وجود عدـ مف تأكد. 1

 فوؽ انقر ثـ ،"الواصمة" فوؽ انقر ،"الصفحة إعداد" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في. 2
.  "تمقائي"

 

 
: إدراج واصمة اختيارية

    :المثاؿ سبيؿ عمى. سطر نياية في وقعت إذا الكممة انقساـ مكاف في لمتحكـ تستخدـ واصمة عف عبارة الاختيارية الفاصمة  
   إدراج عند." nonprint-ing "مف بدلاً " non-printing "أنيا عمى ستنقسـ" nonprinting "الكممة أف تحديد يمكنؾ
. "إخفاء/إظيار" بتشغيؿ قمت إذا فقط مرئيةً  الواصمة ستكوف سطر، نياية في ليست كممة في اختيارية واصمة

.  "إخفاء/إظيار" فوؽ انقر ،"فقرة" المجموعة في ،"الصفحة الرئيسية" التبويب علبمة في .1

 

.  الاختيارية الواصمة إدراج تريد حيث word في انقر .2
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 . CTRL+HYPHENاضغط المفتاحيف  .3

: خمفية الصفحة

: التعرؼ عمى العلبمات المائية والخمفيات

عنصر تشويؽ أو تعرؼ  تضيؼ ما غالباً  وىي. المستند نص خمؼ تظير صور أو نص عف عبارة المائية العلبمات
يمكنؾ رؤية العلبمات المائية في طريقة العرض . حالة المستند، مثؿ وضع علبمة عمى مستند، مثؿ مسودة

. أو في مستند مطبوع" القراءة في وضع مؿء الشاشة"وطريقة العرض " تخطيط الطباعة"

 

 تستخدـ كنت إذا. المستند نص مع تتداخؿ لا بحيث تبييضيا أو تفتيحيا فيمكنؾ صورة، تستخدـ كنت إذا 
. بؾ الخاص النص في الكتابة أو المضمنة، العبارات إحدى اختيار فيمكنؾ نصاً،

 عبر لمعرض تشويقاً  أكثر خمفية لإنشاء ويب مستعرض في أساساً  الصفحة لوف أو الخمفية تستخدـ 
 طريقة عدا ما الأخرى، العرض طرؽ ومعظـ" ويب تخطيط "في خمفيات عرض أيضاً  يمكنؾ. إنترنت
 ".تفصيمي مخطط "العرض وطريقة" مسودة "العرض

 
 أو تجانب يتـ. الخمفيات أجؿ مف المواد أو الخالصة، الألواف أو الصور، أو النقوش، أو التدرجات، استخداـ يمكنؾ
 حفظ يتـ ويب، كصفحة المستند تحفظ عندما. الصفحة لمؿء المواد أو الصور، أو النقوش أو التدرجات، تكرار
 .GIF كممفات النقوش وتحفظ JPEG كممفات والتدرجات المواد

: إضافة علبمة مائية أو خمفية   

إضافة نص العلبمة المائية إلى مستند                  
 وفي" الشاشة مؿء وضع في القراءة"و" الطباعة تخطيط "عرض طريقة في فقط المائية العلبمات عرض يمكف. 1

. المطبوعة الصفحة
يمكنؾ إدراج علبمة مائية تـ تصميميا مسبقاً مف معرض نصوص العلبمات المائية أو يمكنؾ إدراج علبمة مائية . 2

. مع نص مخصص

 . "مائية علبمة" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في. 3

javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefJPEG_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefJPEG_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefGraphicsInterchangeFormatGIF_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefGraphicsInterchangeFormatGIF_2')
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:  قـ بأحد الإجراءيف التالييف. 4

 المائية العلبمات معرض في عاجؿ أو سري مثؿ مسبقاً، تصميميا تـ مائية علبمة فوؽ انقر  .

 اكتبو أو تريده الذي النص حدد ثـ ،"المائية العلبمة نص"فوؽ انقر مخصصة، مائية علبمة فوؽ انقر .
.  النص تنسيؽ أيضاً  يمكنؾ

 ". تخطيط الطباعة"لعرض علبمة مائية كما سوؼ تظير عمى الصفحة المطبوعة، استخدـ طريقة العرض  .5

 

: إضافة لوف أو مادة خمفية إلى صفحة ويب أو مستند عبر إنترنت   

.  "الصفحة لوف" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في. 1

 

:  قـ بأي مف الإجراءيف التالييف. 2

 قياسية ألواف أو السمات ألواف ضمف تريد الذي الموف فوؽ انقر  .

 النقوش أو المواد أو التدرجات مثؿ إضافتيا، أو خاصة تأثيرات لتغيير التعبئة تأثيرات فوؽ انقر  .

: ملبحظة
 . النقش أو التدرج تطبيؽ قبؿ تريده الذي الموف حدد 

 

: تحويؿ صورة إلى خمفية أو علبمة مائية   

. تزيينو أو مستند لتمييز استخداميا يمكنؾ مائية علبمة إلى فوتوغرافية صورة أو فنية قصاصة أو صورة تحويؿ يمكنؾ

.  "مائية علبمة" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في .1

 

.  انقر فوؽ علبمة مائية مطبوعة .2

.  "تحديد صورة"، ثـ انقر فوؽ "صورة العلبمة المائية"انقر فوؽ  .3
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.  "إدراج"حدد الصورة التي تريدىا، ثـ انقر فوؽ  .4

.  حدد نسبةً مئوية ضمف تغيير الحجـ لإدراج الصورة بحجـ معيف .5

.  حدد خانة الاختيار تبييض لتخفيؼ الصورة بحيث لا تتداخؿ مع النص .6

. يتـ تطبيؽ الصورة التي حددتيا كعلبمة مائية عمى المستند بأكممو .7

 : ملبحظة 
 عميؾ يتعذر. المستند في يدوياً  إدراجو أو لصقو يمكنؾ مائية، علبمة أو كشكؿ كائف، استخداـ أردت إذا 

 .الكائنات ىذه إعدادات في لمتحكـ مطبوعة مائية علبمة الحوار مربع استخداـ
 

: إضافة علبمة مائية إلى صفحات محددة فقط

 علبمة تطبيؽ أردت إذا :المثاؿ سبيؿ عمى. مقاطع إلى المستند تقسيـ يجب فقط، محددة صفحات إلى مائية علبمة لإضافة
 المحتويات، جدوؿ ومقطع الغلبؼ، صفحة مقطع: مقاطع ثلبثة إنشاء يجب مستند، في محتويات جدوؿ عمى فقط مائية

. حدة عمى المستند نص باقي ومقطع

 مائية علبمة إضافة تريد التي بتمؾ بالصفحات المحيطة الصفحات فواصؿ باستبداؿ قـ ،"مسودة "العرض طريقة في. 1
.  مقاطع فواصؿ مع إلييا

، انقر فوؽ فواصؿ، ثـ انقر فوؽ الصفحة التالية "إعداد الصفحة"، في المجموعة "تخطيط الصفحة"ضمف علبمة التبويب 
 .ضمف فواصؿ المقاطع

 
:  ملبحظة

 كنت إذا ليا منفصؿ فاصؿ إنشاء إلى تحتاج لا بحيث منفصؿ رأس ليا سيكوف مستند، في غلبؼ صفحة إدراج عند 
. فقط المحددة الصفحات إلى مائية علبمة لإضافة مقاطع بإنشاء تقوـ

".  الطباعة تخطيط "العرض طريقة إلى التبديؿ. 2

 فتح إلى ىذا يؤدي. المائية العلبمة إظيار تريد حيث "الصفحة في المستند رأس ناحية" فوؽ مزدوجاً  نقراً  انقر. 3
.  الرأس

ف حتى الرأس في الموجودة المائية العلبمات باستبداؿ Microsoft Office Word يقوـ . الرأس في تظير لـ وا 
أسفؿ أدوات الرأس والتذييؿ، ضمف علبمة التبويب تصميـ ، في المجموعة استعراض، ارتباط بالسابؽ بحيث لا . 4

.  تظؿ الرؤوس مرتبطة بعد ذلؾ
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 سبيؿ عمى- انقر نقراً مزدوجاً فوؽ ناحية رأس المستند عمى الصفحة الأولى حيث لا تريد إظيار العلبمة المائية. 5
.   الرابعةالخطوة كرر ثـ ، - المستند لنص الأولى الصفحة :المثاؿ

.  انقر ضمف الصفحة حيث تريد إظيار العلبمة المائية .6

ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة ، في المجموعة خمفية الصفحة، انقر فوؽ علبمة مائية وحدد العلبمة  .7
 . المائية التي تريدىا

 

:  تغيير علبمة مائية أو خمفية   

: تغيير علبمة مائية (أ

                                                                                                                           
.  "مائية علبمة" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في

 

:  ة التالياتقـ بأحد الإجراء

انقر فوؽ علبمة مائية مختمفة تـ التعرؼ عمييا مسبقاً، مثؿ سري أو عاجؿ مف معرض العلبمات  1
.  المائية

. لتغيير الصور، انقر فوؽ علبمة مائية مطبوعة، ثـ انقر فوؽ تحديد صورة.2

لتغيير إعدادات الصورة، انقر فوؽ علبمة مائية مطبوعة، ثـ حدد الخيارات صورة العلبمة المائية أو قـ .3
.  بإلغاء تحديدىا

لتغيير نص، انقر فوؽ علبمة مائية مطبوعة، ثـ حدد عبارة مضمنة مختمفة أو اكتب في عبارتؾ .4
.  الخاصة

لتغيير إعدادات النص، انقر فوؽ علبمة مائية مطبوعة، ثـ حدد الخيارات التي تريدىا ضمف نص .5
 .العلبمة المائية أو قـ بإلغاء تحديدىا
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: تغيير خمفية مستند (ب

. والتدرجات النقوش إعدادات تغيير أو لوف، مف بدلاً  صورة أو مادة تطبيؽ أو مختمؼ، لوف تطبيؽ بإمكانؾ

.  "الصفحة لوف" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في

 

:  قـ بأحد الإجراءيف التالييف 

 انقر فوؽ الموف الذي تريد ضمف ألواف السمات أو ألواف قياسية  .

 انقر فوؽ تأثيرات التعبئة لتغيير تأثيرات خاصة أو إضافتيا، مثؿ التدرجات أو المواد أو النقوش . 

 

:           ملبحظة

.  النقش أو التدرج تطبيؽ قبؿ تريده الذي الموف حدد

: إزالة علبمة مائية أو خمفية 

: إزالة علبمة مائية ( أ

.  "مائية علبمة" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في .1

 

.  انقر فوؽ إزالة علبمة مائية .2

  

:  إزالة خمفية (ب  

.  "لوف الصفحة"، انقر فوؽ "خمفية الصفحة"، في المجموعة "تخطيط الصفحة"في علبمة التبويب  .1
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.  انقر فوؽ بلب لوف .2

:   ملبحظة

 ويب مستعرض برنامج في تعيينو تـ الذي الافتراضي الخمفية بموف الصفحة ستظير ويب، لصفحة خمفية أي تحديد عدـ عند
 .الصفحة بعرض يقوـ الذي لمشخص

 
 

 :تزييف مستندات أو صور بحدود  

 Office Word 2007:الحدود في 
 أجزاء إلى وتوكيد تشويؽ عنصر تضيؼ أف لمحدود يمكف ،Microsoft Office Word 2007 في. 1

 رسومية وكائنات جدوؿ وخلبيا وجداوؿ ونصوص صفحات إلى حدود إضافة يمكنؾ. المستند مف عدة
.  وصور

 الصفحة إلى أو مقطع في الصفحات إلى أو مستند في صفحة كؿ جوانب كافة إلى أو جانب أي إلى حد إضافة يمكنؾ. 2
 مجموعة وكذا متعددة، وألواف بأنماط الصفحة حدود إضافة ويمكنؾ. الأولى الصفحة باستثناء الصفحات كافة إلى أو فقط الأولى

. الرسومية الحدود مف

 

  :يمكنؾ فصؿ نص عف باقي المستند بإضافة حدود          

 

. يمكنؾ إضافة حدود إلى جدوؿ أو خمية جدوؿ فردي         



 135 

 

تنسيقيا بنفس الطريقة المستخدمة لتغيير  يمكنؾ تغيير حدود الكائف أو. يمكنؾ إضافة حدود إلى الكائنات الرسومية والصور
 .خط رسـ أو تنسيقو

: إضافة حد إلى صورة أو جدوؿ أو نص
.  عميو حد تطبيؽ تريد الذي النص أو الجدوؿ أو الصورة حدد .1

. الخمية نياية علبمات ذلؾ في بما الخلبيا، حدد جدوؿ، في معينة خلبيا عمى حد لتطبيؽ

 

.  "الصفحة حدود" فوؽ انقر الصفحة، خمفية المجموعة في الصفحة، تخطيط التبويب علبمة في .2

 

، ثـ انقر فوؽ إحدى خيارات التظميؿ ضمف "حدود"في مربع الحوار حدود وتظميؿ، انقر فوؽ علبمة التبويب  .3
.  إعدادات

.  حدد نمط الحد ولونو وعرضو .4

:  ة التاليجراءاتقـ بأي مف الإ .5

 ضمف معاينة، انقر فوؽ جوانب . لوضع حدود عمى جوانب معينة فقط، انقر فوؽ مخصص ضمف الإعداد
زالتيا .  الرسـ التخطيطي أو انقر فوؽ الأزرار لتطبيؽ حدود وا 

  لتحديد الموضع الدقيؽ لحد فقرة بالنسبة لمنص، انقر فوؽ فقرة ضمف تطبيؽ عمى، وانقر فوؽ خيارات، ثـ حدد
.  الخيارات التي تريدىا

 لتحديد خمية أو جدوؿ تريد أف يظير فيو الحد، انقر فوؽ الخيار الذي تريد ضمف تطبيؽ عمى . 

 

 إضافة حد إلى صفحة
.  "الصفحة حدود" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في.1
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. "حدود وتظميؿ" في المجموعة "حد الصفحة"تأكد أنؾ عمى علبمة التبويب 

.  انقر فوؽ إحدى خيارات الحدود ضمف الإعداد.2

 " الإعداد" ضمف " مخصص"لتعييف ظيور الحد عمى جانب معيف مف الصفحة، مثؿ الأعمى فقط، انقر فوؽ 
. ، انقر في المكاف الذي تريد أف يظير فيو الحد"معاينة"ضمف 

 حدد نمط الحد ولونو وعرضو.3

 ."فف" المربع في خياراً  حدد الأشجار، مثؿ فني، حد لتحديد

:  قـ بأي مف الإجراءيف التالييف

 لتعييف صفحة معينة أو مقطع ليظير فيو الحد، انقر فوؽ الخيار الذي تريد ضمف تطبيؽ عمى  .

  ثـ حدد الخيارات التي تريدىا"خيارات"لتعييف موضع الحد تماماً عمى الصفحة، انقر فوؽ ، . 

  :ملبحظة
". الطباعة تخطيط "عرض في المستند عرض طريؽ عف الشاشة عمى الصفحة حدود رؤية يمكنؾ 

    
: إضافة حد إلى كائف رسومي 

 قماش لوح" فوؽ انقر ثـ ،"أشكاؿ" فوؽ انقر ،"التوضيحات" المجموعة في ،"إدراج" التبويب علبمة في. 1
.  "لمرسـ

 

.  بإضافة لوحة رسـ قماشيةOffice Word 2007يقوـ 

 الأيمف فوؽ لوحة الرسـ القماشية، ثـ انقر فوؽ تنسيؽ لوحة الرسـ القماشية مف القائمة الفأرة انقر بزر . 2    
.  المختصرة

.   أسفؿ خط، اختر أحد الألواف ونمط الخط وعرضو"ألواف وخطوط،"ضمف علبمة التبويب . 3

.  أضؼ أي كائنات رسومية تريد إلى لوحة الرسـ القماشية. 4

: تغيير حدّ صورة أو جدوؿ أو نص

.  حدوده تغيير تريد الذي الجدوؿ أو الصورة أو النص حدد .1
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. إذا أردت تغيير حدّ خلبيا جدوؿ معيّنة، حدد الخلبيا، بما في ذلؾ علبمات نياية الخمية

 

.  "حدود الصفحة"، انقر فوؽ "خمفية الصفحة"، في المجموعة "تخطيط الصفحة"في علبمة التبويب  .2

 

.   وقـ بتغيير أية خيارات تريدىا"حدود"انقر فوؽ علبمة التبويب  .3

: تغيير حدّ صفحة      
.  "الصفحة حدود" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في .1

 

. "حدود وتظميؿ" في المجموعة "حد الصفحة"تأكد أنؾ عمى علبمة التبويب .2

.  قـ بتغيير أية خيارات تريدىا .3

  :ملبحظة
". الطباعة تخطيط "عرض طريقة في المستند عرض طريؽ عف الشاشة عمى الصفحة حدود رؤية يمكنؾ
 

: تغيير حد لكائف رسومي
 لوحة تنسيؽ" فوؽ انقر ثـ تغييره، تريد الذي الحد مع القماشية الرسـ لوحة فوؽ الأيمف الماوس بزر انقر .1

.  المختصرة القائمة مف " القماشية الرسـ

 . ضمف علبمة التبويب ألواف وخطوط، ضمف خط، قـ بتغيير الموف ونمط الخط وعرضو .2

 

: إزالة حد مف صورة أو جدوؿ أو نص

.  حدوده إزالة تريد الذي الجدوؿ أو الصورة أو النص حدد  .1

. إذا أردت إزالة حدّ خلبيا جدوؿ معيّنة، حدد الخلبيا، بما في ذلؾ علبمات نياية الخمية .2
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.  "حدود الصفحة"، انقر فوؽ "خمفية الصفحة"، في المجموعة "تخطيط الصفحة"في علبمة التبويب  .3

 

.  "حدود"انقر فوؽ علبمة التبويب  .4

 . ضمف الإعداد، انقر فوؽ بلب .5

 

: إزالة حد مف صفحة
.  "الصفحة حدود" فوؽ انقر ،"الصفحة خمفية" المجموعة في ،"الصفحة تخطيط" التبويب علبمة في .1

 

. تأكد أنؾ في علبمة التبويب حد الصفحة في المجموعة حدود وتظميؿ .2

.  ضمف الإعداد، انقر فوؽ بلب .3

 :ملبحظة
 التي الحدود فوؽ انقر - الأعمى الحد عدا ما الكؿ لإزالة :المثاؿ سبيؿ عمى-  المستند مف فقط واحدة حافة مف الحد لإزالة
 .معاينة ضمف التخطيطي الرسـ مف إزالتيا تريد

 
:  إزالة حد مف كائف رسومي

 موجودة الأشكاؿ ولأف. فوقيا متعددة أشكاؿ رسـ يتـ ناحية: القماشية الرسـ لوحة )القماشية الرسـ لوحة حدد .1
 أي: رسومي كائف )الرسومي بالكائف تحيط التي.( كوحدة حجميا وتغيير نقميا فيمكف القماشية، الرسـ لوحة في
 وخطوط والمنحنيات، التمقائية، الأشكاؿ الرسومية الكائنات وتتضمف. وتحسينو تغييره ويمكف تدُرجو، أو ترسمو رسـ

.  الذي تريد إزالة حدوده (.WordArtو الرسـ،

 القائمة مف "القماشية الرسـ لوحة تنسيؽ" فوؽ انقر ثـ القماشية، الرسـ لوحة فوؽ الأيمف الفأرة بزر انقر .2
.  المختصرة

 . "لوف بلب" فوؽ انقر "خط،" ضمف "وخطوط، ألواف" التبويب علبمة ضمف .3

 

javascript:AppendPopup(this,'ofdrawingobject_2')
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: فػػقػػػرة

 وضع مسافة بادئة لمسطر الأوؿ فقط مف الفقرة

 

.  انقر أماـ السطر الذي تريد وضع مسافة بادئة لو .1

في علبمة التبويب تخطيط الصفحة، انقر فوؽ مشغؿ مربع الحوار فقرة ثـ انقر فوؽ علبمة التبويب المسافات  .2
.  البادئة والتباعد

 

في القائمة خاص ضمف مسافة بادئة، انقر فوؽ السطر الأوؿ، ثـ في المربع مقدار، قـ بتعييف مقدار المسافة  .3
.  التي تريد إضافتيا إلى السطر الأوؿ

لكف، يجب إضافة .   سيتـ وضع مسافة بادئة لمسطر الأوؿ مف الفقرة وكافة الفقرات اللبحقة التي تكتبيا  ملبحظة 
. المسافة البادئة يدوياً إلى أي فقرات تسبؽ الفقرة المحددة عف طريؽ إتباع نفس الإجراء

زيادة المسافة البادئة اليسرى مف الفقرة بأكمميا أو إنقاصيا 

.  حدد الفقرة التي تريد تغييرىا .1

ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ الأسيـ الموجودة بجانب مسافة بادئة  .2
.  لميسار لزيادة المسافة البادئة اليسرى مف الفقرة أو إنقاصيا

زيادة المسافة البادئة اليمنى مف الفقرة أو إنقاصيا 

.  حدد الفقرة التي تريد تغييرىا .1

ضمف علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ الأسيـ الموجودة بجانب مسافة بادئة  .2
 . لميميف لزيادة المسافة البادئة اليمنى مف الفقرة أو إنقاصيا
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 تغيير التباعد قبؿ الفقرات أو بعدىا

. يتـ زيادة التباعد قميلًب عقب الفقرات بشكؿ افتراضي

.  حدد الفقرات التي تريد تغيير التباعد قبميا أو بعدىا .1

في علبمة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة فقرة، انقر فوؽ السيـ الموجود بجوار تباعد قبؿ أو تباعد بعد  .2
.  ثـ أدخؿ مقدار المسافة المطموب

 

 
 
   References :  تبويب مراجع – 4-14

 إنشاء جدوؿ محتويات مف أنماط العناويف المضمنة

. استخدـ ىذا الإجراء إذا أنشأت مستنداً باستخداـ أنماط العناويف

.  انقر حيث تريد إدراج جدوؿ محتويات، عادة في بداية المستند .1

في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة جدوؿ المحتويات، انقر فوؽ جدوؿ المحتويات ثـ انقر فوؽ نمط جدوؿ  .2
.  المحتويات المطموب

 

 .  لمحصوؿ عمى مزيد مف الخيارات، انقر فوؽ إدراج جدوؿ محتويات لفتح مربع الحوار جدوؿ المحتويات  ملبحظة 

إنشاء جدوؿ محتويات مف الأنماط المخصصة التي قمت بتطبيقيا 

يمكنؾ اختيار إعدادات الأنماط التي تريد مف . استخدـ ىذا الإجراء إذا قمت بالفعؿ بتطبيؽ أنماط مخصصة عمى العناويف
Wordاستخداميا عند إنشاء جدوؿ المحتويات  .

.  انقر حيث تريد إدراج جدوؿ المحتويات .1

في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة جدوؿ المحتويات، انقر فوؽ جدوؿ المحتويات ثـ انقر فوؽ إدراج  .2
.  جدوؿ محتويات
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.  انقر فوؽ خيارات .3

.  ضمف الأنماط المتوفرة، ابحث عف النمط الذي قمت بتطبيقو عمى العناويف في المستند .4

 للئشارة إلى المستوى الذي 9 إلى 1ضمف مستوى جدوؿ المحتويات الموجود بجانب اسـ النمط، اكتب رقماً مف  .5
.  تريد تمثيمو مف قبؿ نمط العنواف

   إذا كنت تريد استخداـ الأنماط المخصصة فقط، قـ بحذؼ أرقاـ مستوى جدوؿ المحتويات للؤنماط   ملبحظة 
. 1المُضمّنة، مثؿ العنواف 

.   لكؿ عنواف تريد تضمينو في جدوؿ المحتويات5 و4كرر الخطوتيف  .6

.  انقر فوؽ موافؽ .7

.  ـ نوع المستندئاختر جدوؿ محتويات يلب .8

  مستند مطبوع  إذا كنت تقوـ بإنشاء مستند سيُقرَأ عمى صفحة مطبوعة، قـ بإنشاء جدوؿ
يمكف لمقراء العودة . المحتويات الذي يقوـ فيو كؿ إدخاؿ بسرد كؿ مف رقـ الصفحة والعنواف حيث يظير العنواف

.  إلى الصفحة التي يريدونيا

  مستند عبر الإنترنت  بالنسبة لمستند سيُقرَأ عبر الإنترنت فيWord يمكف تنسيؽ الإدخالات في ،
جدوؿ المحتويات كارتباطات تشعبية بحيث يمكف لمقراء الانتقاؿ إلى عنواف عف طريؽ النقر فوؽ إدخالو في 

. جدوؿ المحتويات

.  لاستخداـ أحد التصاميـ المتوفرة، انقر فوؽ أحد التصميمات في المربع التنسيؽ .9

 . حدد أية خيارات أخرى تريدىا لجدوؿ المحتويات .10

 حوؿ الحواشي السفمية والتعميقات الختامية

. العلبمة المرجعية لمملبحظة ونص الملبحظة التابع ليا— تتكوف الحاشية السفمية أو التعميؽ الختامي مف جزأيف مرتبطيف 

 

 



 142 

العلبمات المرجعية لمحواشي السفمية والتعميقات الختامية  1 -

الخط الفاصؿ 2- 

نص الحاشية السفمية 3- 

 نص التعميؽ الختامي4- 

إدراج حاشية سفمية أو تعميؽ ختامي 

يمكنؾ .  بترقيـ الحواشي السفمية والتعميقات الختامية تمقائياً بعد تحديد نظاـ الترقيـMicrosoft Office Wordيقوـ 
.  استخداـ نظاـ ترقيـ فردي في المستند ككؿ أو يمكنؾ استخداـ أنظمة ترقيـ مختمفة داخؿ كؿ مقطع في المستند

 بإعادة ترقيـ العلبمات المرجعية لمحواشي السفمية Wordعند إضافة ملبحظات مرقمة تمقائياً أو حذفيا أو نقميا، يقوـ 
. والتعميقات الختامية

  إذا تـ ترقيـ الحواشي السفمية في المستند بشكؿ غير صحيح، مف المحتمؿ أف يتضمف المستند الخاص بؾ   ملبحظة 
.  بترقيـ الحواشي السفمية والتعميقات الختامية بشكؿ صحيحWordقـ بقبوؿ التغييرات المتعقبة بحيث يقوـ . تغييرات متعقبة

.  ، انقر حيث تريد إدراج العلبمة المرجعية لمملبحظة"تخطيط الطباعة"في طريقة العرض  .1

.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة حواشي سفمية، انقر فوؽ إدراج حاشية سفمية أو إدراج تعميؽ ختامي .2

 

ولإدراج تعميؽ ختامي لاحؽ، . CTRL+ALT+Fاختصار لوحة المفاتيح  لإدراج حاشية سفمية لاحقة، اضغط 
. CTRL+ALT+Dاضغط 

.  بوضع الحواشي السفمية في نياية كؿ صفحة والتعميقات الختامية في نياية المستند بشكؿ افتراضيWordيقوـ 

لإجراء تغييرات عمى تنسيؽ الحواشي السفمية أو التعميقات الختامية، انقر فوؽ مشغؿ مربع الحوار الحواشي  .3
:  السفمية، وقـ بأي مما يمي

 في المربع تنسيؽ الأرقاـ، انقر فوؽ التنسيؽ الذي تريد  .

  ،لاستخداـ علبمة مخصصة بدلًا مف تنسيؽ الأرقاـ التقميدي، انقر فوؽ رمز بجانب علبمة مخصصة
. ثـ اختر علبمةً مف الرموز المتوفرة

.  انقر فوؽ إدراج .4
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. ولكنو سيؤدي إلى إضافة رموز جديدة فقط.   لف يؤدي ىذا إلى تغيير الرموز الموجودة  ملبحظة 

.  بإدراج رقـ الملبحظة ووضع نقطة الإدراج بجانب رقـ الملبحظةWordيقوـ 

.  اكتب نص الملبحظة .5

.  انقر نقراً مزدوجاً فوؽ رقـ الحاشية السفمية أو التعميؽ الختامي لمرجوع إلى العلبمة المرجعية في المستند .6

 المراجع والاقتباس

. عند إضافة اقتباس جديد إلى المستند، قـ أيضاً بإنشاء مصدر جديد سيظير في المرجع

.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة اقتباسات وتعريؼ، انقر فوؽ السيـ الموجود بجوار نمط .1

 

.  انقر فوؽ النمط الذي تريد استخدامو للبقتباس أو المصدر .2

.  للبستشيادات أو المصادرAPA أو MLAعمى سبيؿ المثاؿ، تستخدـ مستندات العموـ الاجتماعية عادة أنماط 

.  انقر فوؽ نياية الجممة أو العبارة التي تريد اقتباسيا .3

.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة اقتباسات وتعريؼ، انقر فوؽ إدراج اقتباس .4

 

:  قـ بأحد الإجرائيف التالييف .5

 لإضافة مصدر معمومات، انقر فوؽ إضافة مصدر جديد  .

  لإضافة عنصر نائب بحيث يمكف إنشاء اقتباس وتعبئة مصدر المعمومات لاحقاً، انقر فوؽ إضافة
". إدارة الموارد"تظير علبمة استفياـ بجانب مصادر العناصر النائبة في . عنصر نائب جديد

.  ابدأ تعبئة معمومات المصدر بالنقر فوؽ السيـ الموجود بجانب نوع المصدر .6

. عمى سبيؿ المثاؿ، قد يكوف المصدر كتاباً أو تقريراً أو موقع ويب

.  قـ بتعبئة معمومات مرجع المصدر .7
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. لإضافة المزيد مف المعمومات حوؿ المصدر، انقر فوؽ خانة الاختيار إظيار كافة حقوؿ المراجع

   ملبحظات 

لمبحث عف مصادر أو معمومات إضافية حوؿ المصادر الواردة، انقر فوؽ إدراج اقتباسات، ثـ انقر فوؽ بحث في  
عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ البحث في قاعدة بيانات مكتبة ما لمعثور عمى كؿ تطابؽ لموضوع معيف في تمؾ . المكتبات
ثـ، بالنقر نقرةً واحدة، يمكف إدراج اقتباس في المستند، أو يمكنؾ إضافة مصدر معمومات إلى قائمة . المكتبة

.  المصادر الحالية لاستخدامو لاحقاً 

.  لممصادر واستشياد غير فريد، قـ بإلحاؽ حرؼ أبجدي بالسنةISO 690 أو GOSTإذا قمت باختيار نمط  
[.  Pasteur, 1848a]عمى سبيؿ المثاؿ، قد يظير الاستشياد كػ 

وقمت بإضافة استشيادات إلى المستند، يجب النقر فوؽ نمط " الترتيب الرقمي - "ISO 690إذا قمت باختيار  
ISO 690مرة أخرى لترتيب الاستشيادات بشكؿ صحيح . 

البحث عف مصدر 

وأحياناً قد تبحث عف مصدر استشيدت بو في مستند . قد تكوف قائمة الصادر التي ترجع إلييا أو تستشيد بيا كبيرةً إلى حد ما
. آخر باستخداـ الأمر إدارة المصادر

.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة اقتباسات وتعريؼ، انقر فوؽ إدارة المصادر .1

 

إذا فتحت مستنداً جديداً لا يحتوي عمى استشيادات، ستظير كافة المصادر التي كنت معتاداً عمييا في المستندات 
. السابقة ضمف قائمة رئيسية

إذا فتحت مستنداً يتضمف استشياداتٍ، تظير مصادر تمؾ الاستشيادات ضمف القائمة الحالية، بينما تظير كافة 
. المصادر التي استشيدت بيا، إما في المستندات السابقة أو في المستند الحالي، ضمف قائمة رئيسية

:  لمبحث عف مصدر معيف، قـ بأحد الإجرائيف التالييف .2

  في مربع الفرز، قـ بعممية الفرز حسب المؤلؼ أو العنواف أو اسـ علبمة الاقتباس أو السنة، ثـ
.  ابحث عف القائمة الناتجة لممصدر الذي تريد البحث عنو

 تضيؽ القائمة عمى نحوٍ . في المربع بحث، اكتب عنواف أو مؤلؼ المصدر الذي تريد البحث عنو
. فعاؿ كي تكوف مطابقةً لمصطمح البحث
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  يمكف النقر فوؽ الزر استعراض في إدارة المصادر لتحديد قائمة رئيسية أخرى التي يمكف استيراد مصادر جديدة   ملبحظة 
عمى سبيؿ المثاؿ، قد تتصؿ بممؼ مشترؾ، أو جياز أو خادـ البحث لأحد الزملبء أو موقع ويب يتـ استضافتو . داخؿ المستند

. مف قبؿ أحد الجامعات أو معاىد البحث

تحرير عنصر نائب للبقتباس 

تنعكس أى تغييرات تجرييا . أحياناً، قد تريد إنشاء اقتباس لعنصر نائب ،ثـ الانتظار حتى تعبئة معمومات مصدر المراجع كاملبً 
. تظير علبمة استفياـ بجانب مصادر العنصر النائب في إدارة الموارد. عمى المصدر عمى المراجع إذا قمت بإنشائيا

.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة اقتباسات وتعريؼ، انقر فوؽ إدارة المصادر .1

 

.  ضمف القائمة الحالية، انقر فوؽ عنصر نائب تريد تحريره .2

، مع كافة الموارد الأخرى، استناداً إلى اسـ "إدارة الموارد"  يتـ ترتيب موارد العنصر النائب أبجدياً في   ملبحظة 
تكوف أسماء علبمات العناصر أرقاـ افتراضياً، ولكف يمكنؾ تخصيص اسـ علبمة العنصر . علبمة العنصر النائب

. النائب مع أي علبمة تريدىا

.  انقر فوؽ تحرير .3

.  ابدأ تعبئة معمومات المصدر بالنقر فوؽ السيـ الموجود بجانب نوع المصدر .4

. عمى سبيؿ المثاؿ، قد يكوف المصدر كتاباً أو تقريراً أو موقع ويب

استخدـ الزر تحرير لتعبئة الحقوؿ بدلًا مف ضرورة كتابة أسماء بالتنسيؽ . قـ بتعبئة معمومات مراجع المصدر .5
.  المناسب

. لإضافة المزيد مف المعمومات حوؿ المصدر، انقر فوؽ خانة الاختيار إظيار كافة حقوؿ المراجع

إنشاء مرجع 

إذا لـ يكف لديؾ كافة المعمومات التي تحتاجيا . يمكنؾ إنشاء مرجع عند أي نقطة بعد إدراج مصدر واحد أو أكثر في المستند
.  عف المصدر لإنشاء اقتباس كامؿ، يمكنؾ استخداـ اقتباس عنصر نائب، ثـ إكماؿ معمومات المصدر لاحقاً 

.   لا تظير اقتباسات العناصر النائبة في المراجع  ملبحظة 

.  انقر حيث تريد إدراج مرجع، الذي يوجد غالباً في نياية المستند .1
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.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة اقتباسات وتعريؼ، انقر فوؽ تعريؼ .2

 

. انقر فوؽ تنسيؽ المراجع الذي تـ تصميمو مسبقاً لإدراج مراجع إلى المستند .3

 
تسمية توضيحية 

: إضافة التسميات التوضيحية تمقائياً 

:-   التسميات التوضيحية كما يمي إضافة عند إدراج الجداوؿ، أو الرسوـ التوضيحية، أو المعادلات، أو عناصر أخرى يمكف 

  لعنصر ما وجعؿ"1الشكؿ "يمكنؾ إضافة تسمية توضيحية مرقمة، مثؿ ،Microsoft Word يضيؼ تسميات 
 . توضيحية مشابية تمقائياً 

  يمكنؾ تسمية رسـ أو جزء منو عف طريؽ إدراج  مربع نص ىو  حاوية نص أو رسومات قابمة لنقميا وتغيير
 مف النص عمى صفحة ما أو لإعطاء النص اتجاىاً مختمفاً جزءاستخدـ مربعات النص ىذه لتعييف موضع . حجميا

ذا أردت أف تكوف التسمية متضمنة موجّو خط ينقؿ انتباه القارئ مف وسيمة شرح إلى  عف نص آخر في المستند وا 
 الجزء المناسب في الرسـ التوضيحي

 ستخدـ وسيمة شرح شكؿ تمقائي ىى مجموعة مف الأشكاؿ الجاىزة التي تتضمف أشكالًا أساسية، مثؿ المستطيلبت إ
والدوائر، إضافة إلى مجموعة مف خطوط الرسـ والروابط، وأسيـ ممتمئة، ورموز تخطيطات انسيابية، ونجوـ 

. وشعارات، ووسائؿ شرح
 والأشكاؿ الحرة  ستثناء الخطوط إيمكنؾ إنشاء وسائؿ شرح وتسميات مزخرفة بإدراج النص في أي شكؿ تمقائي  ب

ويمكف للؤشكاؿ الحرة أف تتضمف خطوطاً . ، وخربشةرستخداـ الأدوات منحنى، وشكؿ حإىى أي شكؿ ترسمو ب
 .ستخداـ أدوات الرسـإويمكف رسميا مفتوحة أو مغمقة ويمكف تحريرىا ب. مستقيمة ومنحنيات مرسومة بخط اليد

 . …Insert Caption"تسمية توضيحية"، انقر فوؽ  References" مراجع"تبويب في  .4
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.  انقر فوؽ تسمية توضيحية تمقائية .5
 تسميات Microsoft Wordفي قائمة إضافة تسمية توضيحية عند إدراج، حدد العناصر التي تريد أف يُدرج  .6

 .توضيحية ليا

 

.  حدد أية خيارات أخرى مطموبة .7
.  انقر فوؽ موافؽ .8
 التسمية التوضيحية المناسبة Wordيضيؼ .  تريد إضافة تسمية توضيحية لويالعنصر الذفي المستند، أدرج  .9

.  تمقائياً 
 . إذا كنت تريد إضافة وصؼ اختياري، انقر بعد التسمية التوضيحية واكتب النص الذي تريد .10

 

 

فػػػػػػيرس 

 حوؿ إدخالات الفيرسة

: يمكف إنشاء إدخاؿ فيرسة
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مف أجؿ كممة مفردة، أو عبارة، أو رمز   

مف أجؿ موضوع يمتد عمى عدة صفحات   

".   دراجاتراجع.نقؿ"يشير ذلؾ إلى إدخاؿ آخر، مثؿ  

إدخاؿ ) خاص XE بإضافة حقؿ Microsoft Office Wordعند تحديد نص ووضع علبمة عميو كإدخاؿ فيرسة، يقوـ 
. الذي يتضمف إدخالًا رئيسياً ومعمومات الإسناد الترافقي التي اخترت تضمينيا (فيرسة

 

 بتجميع إدخالات Wordيقوـ . بعد وضع علبمة لكافة إدخالات الفيرسة، اختر تصميماً لمفيرس وأنشئ الفيرس النيائي
زالتيا مف نفس الصفحة،  الفيرسة، وفرزىا أبجدياً، والإشارة إلى أرقاـ الصفحات الخاصة بيا، والعثور عمى الإدخالات المكررة وا 

. وعرض الفيرس في المستند

نشاء الفيرس  وضع علبمة لإدخالات الفيرسة وا 

. لإنشاء الفيرس، ضع علبمة للئدخالات، وحدد تصميماً، ثـ قـ ببنية الفيرس

وضع إدخالات الفيرسة : 1الخطوة 

: لوضع علبمة لإدخالات الفيرسة، قـ بأحد الإجراءيف التالييف

وضع علبمة لمكممات أو العبارات   

وضع علبمة للئدخالات النص الذي يمتد عمى نطاؽ مف الصفحات  

وضع علبمة لمكممات أو العبارات 

لإدخاؿ نص كإدخاؿ فيرسة، انقر حيث تريد إدراج إدخاؿ . لاستخداـ نص موجود كإدخاؿ فيرسة، حدد النص .1
.  الفيرسة

.  في علبمة التبويب مراجع، في المجموعة فيرس، انقر فوؽ وضع علبمة لإدخاؿ .2

 

لإنشاء إدخاؿ لفيرس رئيسي يستخدـ النص الخاص بؾ، اكتب النص الموجود في المربع إدخاؿ رئيسي أو قـ  .3
.  بتحريره

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HP01226499.htm#5
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HP01226499.htm#5
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HP01226499.htm#6
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إذا أردت ذلؾ، يمكنؾ تخصيص الإدخاؿ عف طريؽ إنشاء إدخاؿ ثانوي أو إدخاؿ مف المستوى الثالث أو إسناد  .4
:  ترافقي إلى إدخاؿ آخر

 لإنشاء إدخاؿ ثانوي، اكتب النص في المربع إدخاؿ ثانوي  .

 ومف ثـ اكتب  (:)لتضميف إدخاؿ مف المستوى الثالث، اكتب نص الإدخاؿ الثانوي متبوعاً بنقطتيف
.  نص الإدخاؿ مف المستوى الثالث

  لإنشاء إسناد ترافقي إلى إدخاؿ آخر، انقر فوؽ إسناد ترافقي ضمف خيارات،ثـ اكتب نص الإدخاؿ
.  الآخر في المربع

لتنسيؽ أرقاـ الصفحات التي ستظير في الفيرس، حدد خانة الاختيار غامؽ أو خانة الاختيار مائؿ أسفؿ  .5
.  التنسيؽ الرقمي لمصفحات

لتنسيؽ النص الخاص بالفيرس، حدد النص في المربع الإدخاؿ الرئيسي أو الإدخاؿ الثانوي، وانقر بزر الماوس 
. حدد خيارات التنسيؽ التي تريد استخداميا. الأيمف، ثـ انقر فوؽ خط

لوضع علبمة لكافة تكرارات ىذا النص في المستند، انقر . لوضع علبمة لإدخاؿ الفيرسة، انقر فوؽ وضع علبمة .6
.  فوؽ وضع علبمة لمكؿ

لوضع علبمة لإدخالات الفيرسة الإضافية، حدد النص، وانقر داخؿ مربع الحوار وضع علبمة لإدخاؿ   .7

 

 

    Mailing :  تبويب مراسلبت  – 4-14

 .إذا أردت تضميف عنواف المرسؿ عمى المغمؼ، يمكنؾ إعداد ىذا الإجراء قبؿ بدء العمؿ عمى المغمؼ

 .عندما تقوـ بإعداد المغمؼ بالطريقة التي تريد، يمكنؾ طباعتو، وكذا حفظو بحيث يمكنؾ إعادة استخدامو

 إنشاء مغمؼ وطباعتو أو حفظو

.  في علبمة التبويب مراسلبت، في المجموعة إنشاء، انقر فوؽ مغمفات .1

 

.  في المربع عنواف المرسؿ إليو، اكتب العنواف البريدي .2
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إذا أردت استخداـ عنواف في دفتر العناويف الإلكتروني المثبت عمى الكمبيوتر الخاص بؾ، انقر فوؽ إدراج عنواف 
 .

إذا أردت تنسيؽ النص، حدد النص، وانقر بزر الماوس الأيمف فوؽ النص المحدد، ثـ انقر فوؽ خط مف القائمة  .3
.  المختصرة

.  في المربع عنواف المرسؿ، اكتب عنواف المرسؿ أو استخدـ عنواف المرسؿ الذي تـ تكوينو مسبقاً  .4

إذا أردت استخداـ عنواف في دفتر العناويف الإلكتروني المثبت عمى الكمبيوتر الخاص بؾ، انقر فوؽ إدراج عنواف 

 

إذا أردت الاحتفاظ بعنواف المرسؿ كي يتـ استخدامو فيما بعد، إلا أنؾ لا تريد تضمينو عمى المغمؼ الحالي، حدد  .5
.  مربع الاختيار تجاىؿ

 World Wideإذا توفر لديؾ الوصوؿ إلى الطابع الإلكتروني، إذا اشتريتو مثلًب مف خدمة موجودة عمى  .6
Web فيمكنؾ إضافتو إلى المغمؼ ،  .

كيؼ؟ 

.  حدد خانة الاختيار إضافة طابع إلكتروني - أ

 بتثبيت مثؿ ىذا Microsoft Wordإذا لـ يكف برنامج الطابع الإلكتروني مثبّتاً عمى جيازؾ، فسيطالبؾ 
وىناؾ، يمكنؾ الحصوؿ .  عمى ويبMicrosoft Office Onlineالبرنامج وسيقترح عميؾ الاتصاؿ بموقع 

. عمى المزيد مف المعمومات وارتباطات بمواقع أخرى حيث تتوفر برامج الطابع الإلكتروني

لتعييف خيارات متعمقة ببرامج الطوابع الإلكترونية المثبتة عمى جيازؾ، انقر فوؽ خصائص  - ب
.  الطابع الإلكتروني

:  قـ بأحد الإجراءيف التالييف .7

  إذا أردت طباعة المغمؼ دوف حفظو لإعادة استخدمو، قـ بإدراج مغمؼ في الطابعة كما ىو موضح
.  في المربع تغذية، ثـ انقر فوؽ طباعة

  إذا أردت حفظ المغمؼ لإعادة استخدامو، انقر فوؽ إضافة إلى المستند، ثـ انقر فوؽ
Microsoft Office Buttonوانقر فوؽ حفظ باسـ، واكتب اسماً لممستند ،  .

إذا أردت القياـ بذلؾ، يمكنؾ استخداـ . 1 بإضافة المغمؼ إلى المستند الحالي عمى أنو الصفحة Wordيقوـ 
. ما تبقى مف المستند لكتابة المراسلبت التي سيتـ تخزينيا مع المغمؼ تمقائياً 

لطباعة المستند، قـ بإدراج مغمؼ في الطابعة كما ىو موضح في المربع تغذية ضمف علبمة التبويب خيارات 
. الطباعة، الموجودة في مربع الحوار خيارات المغمؼ، وانقر فوؽ إضافة إلى المستند، ثـ انقر فوؽ طباعة

javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefWorldWideWeb_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefWorldWideWeb_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefWorldWideWeb_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefWorldWideWeb_1')
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 في مربع الحوار 1  إذا أردت طباعة المغمؼ دوف طباعة ما تبقى مف المستند، قـ بإدخاؿ   ملبحظة 
.  في المربع صفحات1في تحديد نطاؽ الصفحات لمربع الحوار طباعة، انقر فوؽ صفحات، ثـ اكتب ". طباعة"

   Review ٌ : تبويب مراجعة– 4-15
: التدقيؽ الإملبئي والنحوي وقاموس المفردات

 :والنحوي الإملبئي التدقيؽ

 لؾ يوفر. والنحوية الإملبئية الأخطاء مف المستند خمو مف لمتأكد كاؼ وقت ىناؾ يكوف لا غالباً  نيائي، موعد اقتراب عند
 برنامج إعداد تريد كنت إذا قرر. أسرع بشكؿ الأخطاء ىذه تصحيح عمى تساعدؾ أدوات Microsoft Office برنامج

Microsoft Office الحمراء المموجة الخطوط رأيت إذا أو،. العمؿ أثناء بسيولة الممكنة الأخطاء رؤية يمكنؾ بحيث 
 .لإنيائو مستعداً  تكوف عندما المستند تدقيؽ فقط يمكنؾ انتباىؾ، تحوؿ والخضراء

 :(خطوط حمراء وزرقاء وخضراء متموجة)إجراء التدقيؽ الإملبئي والنحوي تمقائياً 
صلبحيا الإملبئية الأخطاء عمى لمعثور طريقة عف تبحث تكوف ربما  سيولة؟ وأكثر سرعة أكثر بشكؿ المستند في وا 
 المستند؟ في Microsoft Office برنامج يعرضيا التي المموجة الحمراء الخطوط رؤية تريد تكوف لا ربما أو

 .تشغيمو إيقاؼ أو تشغيمو وكيفية التمقائي والنحوي الإملبئي التدقيؽ عمؿ كيفية المقطع ىذا لؾ يشرح
 

  :ةملبحظ    

 Microsoft Office Excel أو Microsoft Office Accessلا يتوفر خيار التدقيؽ الإملبئي أثناء الكتابة في  
.  Microsoft Office Projectأو 

 .Microsoft Office Word وMicrosoft Office Outlookيتوفر خيار التدقيؽ النحوي فقط في  

 

: كيؼ يعمؿ التدقيؽ الإملبئي التمقائي

 مف الكثير تصحيح يمزمؾ لا أنو مف ثقة أكثر تكوف أف يمكنؾ الكتابة، أثناء تمقائياً  الإملبئي التدقيؽ إجراء عند
 عمى علبمة وضع Microsoft Office برنامج فبإمكاف. مستند لتسميـ مستعداً  تكوف عندما الإملبئية الأخطاء
: التالي المثاؿ في كما وذلؾ بسيولة، استكشافيا يمكنؾ بحيث العمؿ أثناء إملبئية أخطاء بيا التي الكمات

 
. المقترحة التصحيحات ترى كي خاطئ بشكؿ كتبت التي الكممات فوؽ الأيمف الماوس بزر النقر يمكنؾ

 

 خيارات توفير كممة فوؽ الأيمف الماوس بزر لمنقر يمكف تستخدمو، الذي Microsoft Office برنامج إلى استناداً 
 .المخصص القاموس إلى الكممة كإضافة أخرى،

: ( فقطWord وOutlook)كيفية عمؿ التدقيؽ النحوي التمقائي 
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 والأسموبية النحوية الأخطاء عمى علبمة بوضع Outlookو Word يقوـ التمقائي، الإملبئي التدقيؽ تمكيف بعد
 موضح ىو كما( Notes باستثناء )المفتوحة Outlook عناصر وفي Word مستندات في العمؿ أثناء الممكنة

: التالي المثاؿ في

 
. إضافية خيارات عمى لمحصوؿ الخطأ فوؽ الأيمف الفأرة  بزر النقر يمكنؾ

 

 سبب لرؤية الجممة ىذه حوؿ فوؽ النقر أو الخطأ تجاىؿ اختيار أيضاً  يمكنؾ. مقترحاً  تصحيحاً  تعطى قد الظاىرة، القائمة مف
. خاطئاً  النص البرنامج اعتبار

: تشغيؿ التدقيؽ الإملبئي والنحوي التمقائي أو إيقاؼ تشغيمو

.  Word خيارات فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر .1

.  انقر فوؽ تدقيؽ .2

: يمي بما قـ حالياً، المفتوح لممستند التمقائي والنحوي الإملبئي التدقيؽ لتشغيؿ .3

o حالياً  المفتوح الممؼ اسـ فوؽ انقر لػ، استثناءات ضمف  .

oـ  خفاء فقط المستند ىذا في الإملبئية الأخطاء إخفاء الاختيار خانتي بتحديد ق  ىذا في النحوية الأخطاء وا 
. تحديدىما إلغاء أو فقط المستند

: يمي بما قـ فصاعداً، الآف مف بإنشائيا تقوـ التي المستندات لكافة التمقائي والنحوي الإملبئي التدقيؽ لتشغيؿ

.  الجديدة المستندات كافة فوؽ انقر لػ، استثناءات ضمف .1

 ىذا في النحوية الأخطاء إخفاء"و "فقط المستند ىذا في الإملبئية الأخطاء إخفاء" الاختيار خانتي بتحديد ق ـ.2
 .تحديدىما إلغاء أو "فقط المستند

  :ة ملبحظ

 الأشخاص ىؤلاء إعلبـ تريد قد آخريف، اشخاص مع بمشاركتو تقوـ لممؼ التمقائي والنحوي الإملبئي التدقيؽ تشغيؿ أوقفت إذا
 .التغيير بيذا قمت قد بأنؾ

 :إجراء التدقيؽ الإملبئي والتدقيؽ النحوي في وقت واحد

 أخطاء وجود في التدقيؽ ويمكنؾ. تحريره مف الانتياء حتى المستند في التدقيؽ تأجيؿ أردت إذا مفيدة الطريقة ىذه تكوف
. تصحيح كؿ عمى التأكيد ثـ محتممة، إملبئية
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 مربع استخدـ ثـ ،F7 اضغط. جداً  سيلبً  Microsoft Office برامج كافة في الإملبئي التدقيؽ يكوف الحالات، بعض في
 وكذلؾ مفصمة إرشادات يمي فيما. تستخدمو الذي العنصر أو الممؼ خلبؿ مف للبنتقاؿ يظير الذي المياـ جزء أو الحوار

 :Microsoft Office برنامج لكؿ المتوفرة الفريدة الخيارات شروحات

 عمييا إملبئي تدقيؽ إجراء تريد التي البيانات أو النصية الفقرة أو العنصر أو الممؼ حدد. 

. تدقيقو تريد الذي النص حدد النص، مف معيف جزء لتحديد اختياري، بشكؿ. الممؼ ضمف انقر
 قـ بأحد الإجرائيف التالييف : 

.  F7اضغط المفتاح  .1

 . الفأرةاستخداـ  .2

 تدقيؽ فوؽ انقر ،Word في ) "إملبئي تدقيؽ" فوؽ انقر ،"تدقيؽ" المجموعة في ،"مراجعة" التبويب علبمة مف
(. نحوي وتدقيؽ إملبئي

 . نحوي تدقيؽ إجراء الاختيار خانة حدد النحوي، التدقيؽ أيضاً  أردت إذا -2

 بشكؿ كتبت التي الأولى الكممة وتحديد مياـ جزء أو حوار مربع عرض يتـ إملبئية، أخطاء عمى البرنامج عثر إذا -3
 إرشادات يمي فيما. البرنامج عميو يعثر خطأ كؿ حؿ بيا تريد التي الكيفية قرر. الإملبئي المدقؽ خلبؿ مف وذلؾ خاطئ
:  خاطئ بشكؿ كتبت التي الكممة لحؿ مختمفة طريؽ حوؿ

 المقترحة الكممات إحدى باستخداـ الخطأ إصلبح أريد* 
.  حدد كممةً مف القائمة اقتراحات، ثـ انقر فوؽ تغيير* 
أريد إصلبح الخطأ عف طريؽ تغيير الكممة بنفسي * 

. الكممة لإصلبح الحاجة حسب الكممة بتحرير قـ ثـ المستند، في الكممة فوؽ نقرا

 التالية الكممة إلى والانتقاؿ خاطئ بشكؿ كتبت التي الكممة تجاىؿ أريد* 

. واحدة مرة التجاىؿ فوؽ انقر

 كتبتو كمما تمقائياً  لي بإصلبحو البرنامج قياـ أريد لذا بكثرة، الخطأ ىذا بتكرار قيامي يحتمؿ* 

 .تمقائي تصحيح فوؽ انقر ثـ اقتراحات، مف الصحيحة الكممة حدد

 

 :البحث عف كممات في القاموس

. القاموس في كممات عف لمبحث" أبحاث "الميزة باستخداـ يمكنؾ

:  قـ بما يمي .1
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. أبحاث فوؽ انقر مراجعة، التبويب علبمة مف 

: قـ بما يمي .2

.   وانقر فوؽ الكممة التي تريد البحث عنياALTلمبحث عف كممة واحدة في المستند، اضغط  

.   وانقر فوؽ التحديدALTلمبحث عف عبارة في المستند، حدد الكممات التي تريدىا، واضغط  

. اكتب كممةً أو عبارةً في المربع بحث عف، ثـ انقر فوؽ بدء البحث  

 :البحث عف كممات في قاموس المرادفات

 في( المقابؿ بالمعنى كممات )وأضداد( المعنى بنفس مختمفة كممات )مترادفات عف البحث" أبحاث "الميزة باستخداـ يمكنؾ
 .المرادفات قاموس

 
  :ة ملبحظ

 ،Microsoft Office Outlookو     Microsoft Office PowerPointو   Microsoft Office Word في
 رسالة أو تقديمي عرض أو المستند في مكاف أي فوؽ الأيمف الماوس بزر بالنقر قمت إذا بسرعة كممة عف البحث يمكنؾ
 .المختصرة القائمة مف المرادفات فوؽ النقر ثـ ،"القراءة جزء "في معاينتيا تـ رسالة أو مفتوحة

 
 

:  قـ بالأتي .1

 

. "المرادفات قاموس" فوؽ انقر ،"مراجعة" التبويب علبمة مف 

.  أبحاث المياـ جزء في النتائج تظير. عنيا البحث تريد التي الكممة فوؽ وانقر ALT اضغط. 1

 الإجراءات بأحد قـ الكممات، مف المزيد عف لمبحث أو النتائج قائمة في الموجودة الكممات إحدى لاستخداـ. 2
:  التالية

.  لاستخداـ إحدى الكممات، أشر إلييا، وانقر فوؽ سيـ لأسفؿ، ثـ انقر فوؽ إدراج أو نسخ 
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. لمبحث عف كممات إضافية ذات صمة، انقر فوؽ كممة في قائمة النتائج 

  : ملبحظة 
 الفرنسية بالمغة مكتوباً  المستند كاف إذا :المثاؿ سبيؿ عمى. أخرى بمغة أو المرادفات قاموس في كممات عف البحث أيضاً  يمكنؾ 

 قاموس خيارات حدد المرجعية، الكتب ضمف ثـ أبحاث، المياـ جزء في الأبحاث خيارات   فوؽ انقر المترادفات، قاموس وتريد
 تريدىا التي المرادفات

: مجموعة تدقيؽ 
: عدد الكممات 

:     لإظيار عدد الكممات والأسطر في نص معيف 

مف علبمة تبويب مراجعة ومف مجموعة تدقيؽ انقر فوؽ أيقونة عدد الكممات  -1

 تظير نافذة تحتوي عمى عدد الكممات وأسطر النص -2

: لإظيار نوع المغة التي نريد الكتابة بيا : تعييف لغة 

مف علبمة التبويب مراجعة ومف مجموعة تدقيؽ انقر فوؽ أيقونة تعييف لغة  -1

 .تظير نافذة تحتوي عمى مجموعة مف المغات العالمية  -2

 
 :الترجمة

 مف علبمة التبويب مراجعة، انقر فوؽ ترجمة  .

، انقر بزر الماوس الأيمف فوؽ أي مكاف في المستند، ثـ انقر فوؽ ترجمة مف القائمة Word  في تمميح
. المختصرة

 مف القائمة أدوات، انقر فوؽ أبحاث، ثـ انقر فوؽ القائمة كافة الكتب المرجعية، انقر فوؽ ترجمة  .

 

إذا كانت ىذه ىي المرة الأولى التي تستخدـ فييا خدمات الترجمة، انقر فوؽ موافؽ لتثبيت القواميس الثنائية وتمكيف 
.  خدمة الترجمة خلبؿ جزء المياـ أبحاث

لتغيير المغة التي يتـ استخداميا لمترجمة، في جزء المياـ أبحاث، ضمف ترجمة، حدد المغات التي تريد الترجمة منيا 
لييا الولايات المتحدة )عمى سبيؿ المثاؿ، لمترجمة مف المغة الإنجميزية إلى المغة الفرنسية، انقر فوؽ الإنجميزية . وا 

.  إلى   القائمةمف(فرنسا) والفرنسية   مف  مف القائمة (الأمريكية
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.   لتخصيص الموارد المستخدمة لمترجمة، انقر فوؽ خيارات الترجمة، ثـ حدد خيارات البحث التي تريدىا  ملبحظة 

:  قـ بأحد الإجراءات التالية

  لترجمة كممة معينة، اضغطALTتظير النتائج في جزء المياـ أبحاث ضمف .  وانقر فوؽ الكممة
 . ترجمة

بدلًا مف . Microsoft Office PowerPoint مع النقر في ALT  لـ يتـ دعـ استخداـ   ملبحظة 
. ذلؾ، اكتب الكممة أو العبارة في المربع بحث عف، ثـ انقر فوؽ بدء البحث 

  لترجمة عبارة قصيرة، حدد الكممات واضغطALTتظير النتائج في جزء المياـ .  وانقر فوؽ التحديد
.  أبحاث ضمف ترجمة

بدلًا مف . Microsoft Office PowerPoint مع النقر في ALT  لـ يتـ دعـ استخداـ   ملبحظة 
. ذلؾ، اكتب الكممة أو العبارة في المربع بحث عف، ثـ انقر فوؽ بدء البحث 

  لترجمة كممة بالكامؿ، في جزء المياـ أبحاث، ضمف ترجمة، انقر فوؽ ترجمة المستند بالكامؿ .
 Microsoft Officeيتوفر ترجمة المستند بالكامؿ فقط في . تظير ترجمة المستند في مستعرض ويب

Word  .

  تنبيو الخصوصية   إذا اخترت ترجمة مستند بالكامؿ، سيتـ إرساؿ المستند دوف تشفير إلى خدمة   ملبحظة 
بالنسبة لأية معمومات يتـ إرساليا دوف تشفير عبر إنترنت، ربما يمكف للآخريف . ترجمة تابعة لجية خارجية

. الاطلبع عمى المستند

  بدلًا مف ذلؾ، اكتب الكممة أو العبارة في المربع بحث عف، ثـ انقر فوؽ بدء البحث .

 Word وOutlookفي " تمميح شاشة الترجمة"تمكيف 

المغات المدعمة بشكؿ افتراضي . الذي يقوـ بترجمة الكممات التي تتوقؼ عندىا بالمؤشر" تمميح الشاشة المحسف"يمكنؾ تمكيف 
. لتمؾ المغة" الترجمة"تتوفر لغات أخرى إذا توفرت خدمة قاموس . ىي الإنجميزية والفرنسية والأسبانية

:  ىذهMicrosoft Officeقـ بما يمي في برامج 

Outlook 

.  في رسالة، انقر فوؽ أي مكاف في نص الرسالة .1

.  مف علبمة التبويب رسالة، في المجموعة تدقيؽ، انقر فوؽ تدقيؽ إملبئي، ثـ انقر فوؽ تمميح شاشة الترجمة .2

  في رسالة، انقر بزر الماوس الأيمف فوؽ أي مكاف في نص الرسالة، ثـ انقر فوؽ ترجمة مف القائمة تمميح
. المختصرة
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Word 

.  مف علبمة التبويب مراجعة، انقر فوؽ تمميح شاشة الترجمة .1

 

.  حدد المغة التي تريد ترجمة الكممة إلييا .2

.  أوقؼ المؤشر عمى الكممة التي تريد ترجمتيا .3

يظير تمميح الشاشة بجوار الكممة بو الكممة مترجمةً 

 
 
 

: حمػػػػػاية
 خط سمة اختيار ويعني. جديدة خط سمة تحديد طريؽ عف المستند في الموجودة الخطوط تغيير يمكنؾ
. بو تعمؿ الذي المستند في الأساسي والنص العنواف نص تغيير إمكانية جديدة

.  "المستند حماية" فوؽ انقر ،"حماية" المجموعة في ،"مراجعة" التبويب علبمة في .3

 

 . استخداميا تريد التي المتضمنة الخط سمة فوؽ انقر ثـ ،" خطوط" إلى أشر .4

 

 

 

 

 

 

 
 

   View:  تبويب عػرض – 4-16
طرؽ عرض المستند 
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: المختمفة (الصفحة) عرض المستند أنماط
   :Document Views طرؽ العرض المختمفة مفإحدى اختار كما بالشكؿ التالي "عرض" تبويبمف 

 

  تخطيط الطباعةPrint Layout 

طريقة العرض ىذه تتيح رأس وتزييؿ الصفحة وعرض الرسومات والملبحظات عمى الصفحات 

 في وضع مؿء الشاشة  القراءة Full Screen  Reading  

. لعرض المستند عمى شكؿ الكتاب في صفحتيف متجاورتيف 

  تخطيط الويبWeb Layout 

 ادرج عمى صفحة الويب إذايعرض المستند كما سيظير 

  مخطط تفصيميOutline   

 التنسيؽ العادي يتـ الضغط إلى  وىو مناسب لمكتابة المباشرة  وتنسيؽ ولمعودة أدوات أشرطةفيو يتـ عرض المستند بدوف اى 
 Close Outline Viewعمى 

 المستند ضمف والنقر الإشارة طريؽ عف استعادتيا يمكنؾ السفمية، والتذييلبت العموية الرؤوس نواحي تظير لـ إذا
. عرض التبويب علبمة استخداـ أو

 

 أف إلى أسفميا أو الصفحة أعمى إلى أشر السفمية، والتذييلبت العموية الرؤوس نواحي تظير لـ إذا. 1
. مزدوجاً  نقراً  انقر ثـ الرأس، مزدوج سيماً  المؤشر يصبح

. مرئية بأكمميا والسفمى العميا اليوامش تكوف الصفحات، بيف البيضاء المسافة ظيور عند. 2

 :يمي بما قـ الصفحات، بيف البيضاء المسافة لإظيار "عرض" التبويب علبمة لاستخداـ. 3

.  "الطباعة تخطيط" فوؽ انقر ،"المستند عرض طرؽ" المجموعة في ،"عرض"التبويب علبمة في 
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.  Word، ثـ انقر فوؽ خيارات Microsoft Officeانقر فوؽ زر  

.  انقر فوؽ عرض 

ضمف خيارات عرض الصفحة، حدد خانة الاختيار إظيار المسافات البيضاء بيف الصفحات في طريقة  
". تخطيط الطباعة"العرض 

الرؤوس والتذييلبت غير موجودة عمى الصفحة الأولي  

إذا كنت ترى الرؤوس والتذييلبت عمى كؿ صفحة ما عدا الصفحة الأولى، ربما تـ تحديد صفحة أولى  
. مختمفة

.  "تخطيط الطباعة"، انقر فوؽ "طرؽ عرض المستند"، في المجموعة "عرض "في علبمة التبويب 

 

في علبمة التبويب تخطيط الصفحة، انقر فوؽ مشغؿ مربع الحوار إعداد الصفحة ثـ انقر فوؽ علبمة  
.  التبويب تخطيط

 .قـ بإلغاء تحديد خانة الاختيار صفحة أولى مختمفة 

:  ملبحظة
 المستندات وفي" الطباعة معاينة"و" الطباعة تخطيط "عرض طريقة في فقط والتذييلبت الرؤوس تظير

 .المطبوعة
 

خفاء : إظيار وا 
 العمودي التمرير شريط أعمى المسطرة الزرعرض فوؽ انقر المستند، أعمى الموجودة الأفقية المسطرة ىتر لـ إذا

 :إظيار المساطر أو إخفاؤىا

 وعناصر والجدوؿ والرسومات النص لمحاذاة Word في والعمودية الأفقية المساطر تستخدـ ما غالباً  
. الأخرى المستند
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 أف يجب المستند، حافة يميف في العمودية والمسطرة Word مستند أعمى في الأفقية المسطرة لعرض 
 بالشكؿ آخر كائف أو لممستند عرض: الطباعة تخطيط عرض" )الطباعة تخطيط "عرض طريقة في تكوف
 والحواشي الصفحات، رؤوس مثؿ العناصر تظير :المثاؿ سبيؿ عمى. طباعتو عند فيو سيظير الذي

 .(. الفعمية مواضعيا في النص ومربعات والأعمدة السفمية

 
 

: إظيار المساطر الأفقية والعمودية أو إخفاؤىا

 .العموي التمرير شريط أعمى في المسطرة إظيار فوؽ انقر إخفائيا، أو والرأسية الأفقية المساطر لإظيار 

  

  : ملبحظة 

: يمي بـ قـ العمودية، المسطرة ولتشغيؿ. تشغيميا إيقاؼ تـ إذا العمودية المسطرة تظير لف 

.  Word خيارات فوؽ انقر ثـ ،Microsoft Office زر فوؽ انقر. 1 

.  "خيارات متقدمة"انقر فوؽ . 2 

 ".الطباعة تخطيط "،"عرض طريقة في العمودية المسطرة إظيار" الاختيار خانة حدد ،"عرض" أسفؿ .2

 
 

  زووـZoom….  

لتكبير وتصغير الصفحة عمى الشاشة  
 : ستجد الشكؿ التالي حسب لغة تطبيؽ الشاشة  (اليميف/اليسار)مف أسفؿ الشاشة عمي 
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وذلؾ لتكبير او تصغير الشاشة مباشرة مع ملبحظة وجود مفاتيح اختصار طرؽ العرض – أو + يمكف استخداـ علبمتي 
. السابؽ ذكرىا 

:  Zoom تصغير/ داة تكبير أاستخداـ : ثالثاً 

 عرض "مف قائمة عرض " View تصغير/تكبير" اضغط عمى امر" "Zoom"     يظير المربع الحواري
 :التالي

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 استخدـ الإختيارات المختمفة الموجودة او استخدـ الأسيـ لأعمى واسفؿ لمحصوؿ عمى النسبة المطموبة. 

 
 
: تدريب عممي 4-17

. افتح احد المستندات الموجودة عمى الجياز واستخدـ طرؽ العرض المختمفة ولاحظ ما يحدث وقـ بتسجيؿ ذلؾ .1
%. 100استخدـ التكبير لمحصوؿ عمى نسبة  .2
.  لمحصوؿ عمى عرض المستند في صفحتيف Zoomاستخدـ الامر  .3
. عدؿ الممؼ الافتراضي لحفظ المستندات ليكوف عمى سطح المكتب في مستند جديد إسمو افتراضي .4
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 Internetجلاٗطشٗص  - 5
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  Internetجلاٗطشٗص  - 5
    ضؼش٣ق ؽرٌس جُكحعرحش 5-1.

، قحعرحش ٓطٞعطس، ٓكطحش ػَٔ، قحعرحش ؽخق٤س، هشك٤حش)جُؾرٌس ٢ٛ ػرحسز ػ٢ِ ٓؿٔٞػس قحعرحش ٓط٘ٞػس ٝ ٓخطِلس 

ٖٓ ًٞجذَ )ٝٝعحتو  (Network Cards)ٓشضرطس ذرؼنٜح جُرؼل ٝ رُي ػٖ هش٣ن ٝقذجش سذو  (قحعرحش ًر٤شز أٝ ػٔلاهس

( ؾغش أٝ ٓغحس سذو، ٓؿٔؼحش ضٞف٤َ، ٓػَ ؾٜحص ضو٣ٞس أٝ ٌٓشس)ٝ أؾٜضز ِٓكوس  (أعلاى ٓرشٝٓس ٝ أ٤ُحف مٞت٤س، ٓكٞس٣س

ٝ ذٜزٙ جُطش٣وس ٣ٌٖٔ لأ١ قحعد إٔ ٣غطل٤ذ ٖٓ جُخذٓحش جُط٢ ضوذٜٓح جُكحعرحش جلأخشٟ جُٔشضرطس ٓغ . ٌٓٞٗس ذزُي ؽرٌس ٓطٌحِٓس

 .1أٗظش جُؾٌَ . جُؾرٌس ق٤ع جٗٚ  ٣٘ذس قح٤ُح جعطخذجّ جُكحعد ذٔؼضٍ ػٖ جُكحعرحش جلأخشٟ

 

: ضحس٣خ جُؾرٌحش  5-2
 ٓؿحٍ قؿض ضزجًش جُط٤شجٕ ٝضْ ذ٘حؤٛح ػٖ هش٣ن ك٢ ٝجعطخذٓص saber جُؼحُْ جعٜٔح ك٢  ؽرٌٚ أٍٝ ضْ ذ٘حء 1960 ػحّ ك٢   

 ك٢ أٗؾثص ًحٕ ٛ٘حى ؽرٌٚ ٝأ٣نح  American Air Iine ٝٓإعغس خطٞه جُط٤شجٕ IBM ضْ ذ٤ٖ ًَ ٖٓ ؽشًس جُز١جُطؼحٕٝ 

.  ؽرٌٚ جلاٗطشٗص ك٤ٔح ذؼذ أٗؿرص ٝجُط٢ ARPANET ضغ٠ٔ 1969ٝصجسز جُذكحع جلآش٤ٌ٣ٚ 

 
  أٛذجف ؽرٌحش جُكحعرحش 5-3

ذ٤ٖ جُكحعرحش ذذٕٝ جػطرحس  (سعْ أٝ فٞش،فٞسز، ٗـ، ذ٤حٕ)ضغٔف ؽرٌس جُكحعرحش ذ٘وَ جُٔؼِٞٓحش جُٔطؼذدز جُٞعحتو 

 :ٝ ضٜذف جُؾرٌحش ئ٠ُ. ُِٔغحكحش

ٗظْ ئدجسز هٞجػذ )  جُرشجٓؽ ٝ جُ٘ظْ ، (ٓؼحُؽ، هشؿ فِد، هحذؼس)جُٔؼذجش جُٔحد٣س : جُٔؾحسًس ك٢ جُٔٞجسد جُٔخطِلس - ج

، ق٤ع ٣ٌٖٔ ٌَُ قحعد ك٢ جُؾرٌس إٔ ٣غطل٤ذ ٖٓ ٓؼذجش (خ١ؾذجٍٝ أٝ فلكحش جُٞ، ِٓلحش)أٝ جُر٤حٗحش  (ذشجٓؽ ٌِٓلس، جُر٤حٗحش

 .ذشجٓؽ أٝ ذ٤حٗحش ضوذٜٓح قحعرحش أخشٟ

 .جُكقٍٞ ػ٠ِ ذ٤حٗحش ٝ ٓؼِٞٓحش ٖٓ هٞجػذ ذ٤حٗحش ٝ ذ٘ٞى ٓؼِٞٓحش ك٢ أٓحًٖ ذؼ٤ذز- خ

جُٔؼِٞٓحش ٝ  جُرش٣ذ جلإٌُطش٢ٗٝ ٖٓ ٓوذ٢ٓ جُخذٓحش ٝ ضٞص٣ؼٜح ػ٠ِ جُٔغطل٤ذ٣ٖ ك٢ أٓحًٖ ٓخطِلس ٝ ، ٗوَ جُر٤حٗحش-  ؼ

 .ذؼ٤ذز

ك٢   (جُٔؾطش٤ًٖ) ٖٓ ٓوذ٢ٓ خذٓحش جُكحعرحش جُخحدٓس  جُرش٣ذ ٝ ضٞص٣ؼٜح ػ٢ِ جُكحعرحش جُٔغطل٤ذزج٢ُ٥ٗوَ جُرش٣ذ -  ٙ

 .أٓحًٖ ٓخطِلس ٝ ذؼ٤ذز جُٔغحكحش

 .جلاػطٔحد ػ٠ِ قحعرحش أخشٟ ك٢ قحُس قذٝظ ػطَ أٝ خَِ ك٢ قحعد ٓح •

 ٖٓ قحعد أٝ ٓؼحُؽ ك٢ ض٘ل٤ز أًػشذٔؾحسًس  (ٓكحًحز أٝ ذكٞظ ػ٤ِٔحش، ضطر٤وحش س٣حم٤حش)عشػس ئٗؿحص ض٘ل٤ز ػ٤ِٔحش ٓؼوذز 

 . جُؼ٤ِٔحش جُٔطِٞذس
 

 

   أٗٞجع جُؾرٌحش ٖٓ ق٤ع جُطـط٤س جُؿـشجك٤س 5-4
جُؾرٌحش جلإه٤ٔ٤ِس ٝ جُؾرٌحش ، جُؾرٌحش جُٔك٤ِس: ٣ٌٖٔ ضوغ٤ْ ؽرٌحش جُكحعرحش ٖٓ ق٤ع جُطـط٤س جُؿـشجك٤س ئ٠ُ غلاغس أٗٞجع 

 .جُٞجعؼس

 LAN (Local Area Network)ؽرٌحش جُكحعرحش جُٔك٤ِس - ج

 ًٜٞٗح أٝذ٤ٖ جُكحعرحش جُط٢ ضشذطٜح   (لا ضطؿحٝص ذؼل ج٤ٌُِٞٓطشجش)جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ضط٤ٔض ذٌٜٞٗح ٓكذٝدز ؾذج ك٢ جُٔغحكحش 

ئلا جٗٚ ٣ٌٖٔ سذو ػذز ؽرٌحش ٓك٤ِس ك٢ أٓحًٖ ٝرجش جعطؼٔحلاش ٓخطِلس ذرؼنٜح جُرؼل ذٞجعطس .  ًزُي ًِٓٔٞس ٖٓ ٓإعغس ٓح

 .(ٓػَ جُؼرحسجش أٝ ٓغحسجش جُشذو(أؾٜضز ِٓكوس 

 ٤ٓؿح ذص ك٢ جُػح٤ٗس 1000 أٝ  100 ئ٠ُ 10ضط٤ٔض ؽرٌس جُكحعرحش جُٔك٤ِس ذغشػطٜح جُلحتوس ُ٘وَ جُر٤حٗحش جُط٢ ضطشجٝـ ذ٤ٖ 

أعلاى ٓرشٝٓس ، ًٞجذَ ٓكٞس٣س) قغد جُٞع٤و ٝ جُطو٤٘حش جُٔغطؼِٔس (to 100 or 1000 Mbps 10)ُِؾرٌحش جُؼح٤ُس جُغشػس 

جُر٤٘س ،  Bus Topology : (جُؼٔٞد جُلوش١)غلاغس ذ٤٘حش ٓخطِلس  ذ٤٘س جُٔغحس جُٔؾطشىخ ٣ٌٖٔ ضٔػ٤ِٜح  .(أٝ أ٤ُحف مٞت٤س

 Ring Topology:  ٝجُر٤٘س جُكِو٤س Star Topology:  جُ٘ؿ٤ٔس 
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 MAN (Metropolitan Area Network)ؽرٌحش جُكحعرحش جلإه٤ٔ٤ِس - خ
ضغطخذّ جُؾرٌحش جلإه٤ٔ٤ِس ك٢ ٓغحقحش ؾـشجك٤س ٓطٞعطس ٗغر٤ح ضقَ ئ٠ُ ػذز ٤ًِٞٓطشجش ٝ ضغطؼَٔ ك٢ سذو قحعرحش ٓٞؾٞدز 

 . ك٢ ٗلظ جُٔذ٣٘س أٝ ٓؿٔٞػس هش٣رس ٖٓ جُٔذٕ

 

 WAN (Wide Area Network)ؽرٌحش جُكحعرحش جُٞجعؼس - ؼ 
ضؾَٔ جُؾرٌحش جُٞجعؼس ًَ أٗٞجع جُؾرٌحش جُٔغطخذٓس ك٢ ٗوَ جُر٤حٗحش ٝ جُٔؼِٞٓحش ٖٓ أٓحًٖ ذؼ٤ذز ٝ ك٢ ٓغحقس ؾـشجك٤س 

ٝ ضكط١ٞ جُؾرٌس . ٝ ضغطخذّ ك٤ٜح ًَ أعح٤ُد جلاضقحٍ جُغحذن رًشٛح. (ٖٓ ػذز ٤ًِٞٓطشجش ئ٠ُ آلاف ج٤ٌُِٞٓطشجش)ٝجعؼس 

 . جُٞجعؼس ػ٠ِ ػذد ًر٤ش ؾذج ٖٓ جُطشك٤حش ٝ جُكحعرحش

عشػس جُؾرٌحش جُٞجعؼس مؼ٤لس ٓوحسٗس ذحُؾرٌحش جُٔك٤ِس ق٤ع أٜٗح ؿحُرح ٓح ضؼطٔذ ػ٠ِ ؽرٌس جُٜحضق ٝ ٓؿٔٞػس ًر٤شز ٖٓ 

 ذ٤٘ٔح ضوحط (x Kbps) رٝ جُغشػس جُٔ٘خلنس جُط٢ ضوحط ذح٤ٌُِٞ ذص ك٢ جُػح٤ٗس  (Modem)أؾٜضز ِٓكوس ٖٓ أٜٛٔح جُٔٞدّ 

٣ٞؾذ ٓػلا ٓإعغحش ًر٤شز ًؾشًحش جُط٤شجٕ ضغطؼَٔ جُؾرٌحش .  (x Mbps).عشػس جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ذحُٔؿح ذص ك٢ جُػح٤ٗس 

 .جُٞجعؼس ق٤ع إٔ ٌٓحضرٜح ٓٞصػس ك٢ ًَ أٗكحء جُؼحُْ

 

 :   Network Topologyجؽٌحٍ جُؾرٌحش   -5-5
1 -Bus أٝ جُ٘حهَ ٝ ٣غ٠ٔ أ٣نح Backbone أٝ جُؼٔٞد جُلوش١  . 

2 -Starأٝ جُ٘ؿٔس  . 

3 -Ringأٝ جُكِوس  . 

 ٣ؼطرش جلأذغو ٝ سذٔح جلأًػش ؽ٤ٞػح ك٢ جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ، ٣وّٞ ضق٤ْٔ جُؾرٌس ٛزج Busضق٤ْٔ جُؾرٌس ٖٓ جُ٘ٞع  - 1

 ٛزج جُ٘ٞع ئ٠ًُٔح ٛٞ ٓٞمف ك٢ جُقٞسز، ٝ ٣ؾحس  ( ٣Segmentغ٠ٔ )ذطٞف٤َ جٌُٔر٤ٞضشجش ك٢ فق ػ٠ِ هٍٞ عِي ٝجقذ 

  Linear Busأ٣نح ذاعْ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أٝ جُ٘ؿٔسStarضق٤ْٔ جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ٖٓ جُ٘ٞع - 2
 . 

 ذشذو أؾٜضز جٌُٔر٤ٞضش ذأعلاى ٓٞفِس ذٌٕٔٞ أٝ ؾٜحص ٓشًض١ Starضوّٞ جُؾرٌحش جُٔك٤ِس رجش جُطق٤ْٔ ٖٓ جُ٘ٞع جُ٘ؿٔس أٝ 

ُٔؿٔغ أٝ ٣Hubطِن ػ٤ِٚ   Central Point ٝ أق٤حٗح ٣غ٠ٔ جُ٘وطس جُٔشًض٣س Concentrator أٝ جُٔكٞس ًٔح ٣غ٠ٔ أ٣نح جُ

 أٗظش جُقٞسز .Wiring Centerأٝ 
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 ذحه٢ أؾٜضز ئ٠ُ ٝٓ٘ٚ Hub جُ٘وطس جُٔشًض٣س أٝ ئ٠ُجلإؽحسجش ض٘طوَ ٖٓ جٌُٔر٤ٞضش جُٔقذس جُز١ ٣شؿد ك٢ ئسعحٍ جُر٤حٗحش 

ٝ ذحُطح٢ُ ئرج ضٞهق ؾٜحص ًٔر٤ٞضش . ٣ؼضٍ ًَ عِي ٖٓ أعلاى جُؾرٌس ػٖ ج٥خش Hubجٌُٔر٤ٞضش ػ٠ِ جُؾرٌس ، ٗظحّ جُطٞف٤َ ك٢ 

ٓح أٝ جٗوطغ جُغِي جُز١ ٣ٞفِٚ ذحُٔؿٔغ كِٖ ٣طأغش ئلا جٌُٔر٤ٞضش جُز١ ضٞهق أٝ جٗوطغ عٌِٚ ذ٤٘ٔح ذحه٢ جلأؾٜضز عطرو٠ ضؼَٔ ٖٓ 

 . ٌُٖٝ ئٕ ضٞهق جُٔؿٔغ ػٖ جُؼَٔ كغططٞهق جُؾرٌس ًٌَ ػٖ جُؼَٔ . خلاٍ جُؾرٌس دٕٝ أ١ ٓؾحًَ 

 جلأًػش ئسجقس ٖٓ ذ٤ٖ جُطقح٤ْٓ جُٔخطِلس ق٤ع أٗٚ ٣غٔف ذطكش٣ي جلأؾٜضز ٖٓ ٌٓحٜٗح ٝ ئفلاقٜح ٝ ٣Starؼطرش ضق٤ْٔ جُ٘ؿٔس 

 . ضـ٤٤ش جُطٞف٤لاش دٕٝ إٔ ضطأغش جُؾرٌس ذأ١ ٖٓ رُي

ٌُٖٝ ضٌِلس ٛزج جُ٘ٞع ٖٓ جُطقح٤ْٓ ضؼطرش ٓشضلؼس خحفس ك٢ قحُس ًرش جُؾرٌس لأٗي عطكطحؼ ج٠ُ أعلاى ًػ٤شز ٝ جُٔؿٔغ هذ ٣ٌٕٞ 

 عؼشٙ ٓشضلؼح ٝ رُي ٝكوح ُٔٞجفلحضٚ ٝ دسؾس ضؼو٤ذٙ 
 

  Ringضق٤ْٔ جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ٖٓ جُ٘ٞع جُكِوس - 3
  . Ringع٘ط٘حٍٝ ك٢ ٛزج جُذسط جُوق٤ش ؽشـ ُطق٤ْٔ جُؾرٌحش ٖٓ جُ٘ٞع جُكِوس أٝ 

ًٔح ٣ظٜش ك٢  ك٢ ضق٤ْٔ جُؾرٌحش ٖٓ جُ٘ٞع جُكِوس ٣طْ سذو جلأؾٜضز ك٢ جُؾرٌس ذكِوس أٝ دجتشز ٖٓ جُغِي ذذٕٝ ٜٗح٣حش ضٞهق

 جُقٞسز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ض٘طوَ جلإؽحسجش ػ٠ِ ٓذجس جُكِوس ك٢ جضؿحٙ ٝجقذ ٝ ضٔش ٖٓ خلاٍ ًَ ؾٜحص ػ٠ِ جُؾرٌس ، ٣ٝوّٞ ًَ ًٔر٤ٞضش ػ٠ِ جُؾرٌس ذؼَٔ 

 جٌُٔر٤ٞضش ئ٠ُدٝس ٌٓشس جلإؽحسز ق٤ع إٔ ًَ ؾٜحص ضٔش ٖٓ خلاُٚ جلإؽحسز ٣وّٞ ذاٗؼحؽٜح ٝضو٣ٞطٜح غْ ٣ؼ٤ذ ئسعحُٜح ػ٠ِ جُؾرٌس 

 ضٞهق جُؾرٌس ئ٠ُجُطح٢ُ ، ٌُٖٝ لإٔ جلإؽحسز ضٔش ػ٠ِ ًَ ؾٜحص ك٢ جُؾرٌس كإ كؾَ أقذ جلأؾٜضز أٝ ضٞهلٚ ػٖ جُؼَٔ ع٤إد١ 

 . ًٌَ ػٖ جُؼَٔ 

 

 

 

 

 : جٓح ًػ٤ش ٖٓ ضقح٤ْٓ جُؾرٌحش ضٌٕٞ ػرحسز ػٖ ضؾ٤ٌِس ٖٓ جُطقح٤ْٓ ٓذٓؿس ٓغ ذؼل ٝ ضٌٕٞ قح٤ُح

1-Star Bus .  

2 -Star Ring . 

 . أٗظش جُقٞسز . Star ٝ جُ٘ؿٔس Bus ٛٞ ػرحسز ؾٔغ ُطق٢ٔ٤ٔ جُ٘حهَ Star Busجُ٘ٞع جلأٍٝ ٝ ٛٞ 

 ٝجُػح٢ٗ ٛٞ ؾٔغ ذ٤ٖ جُطق٤ْٔ جُ٘ؿ٢ٔ ٝجُكِو٢

  

                      Star Bus                                                        Star Ring 
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  ٓرحدب ػَٔ جُرشٝضًٞٞلاش - 5-6 
 

جُرشٝضًٞٞلاش ٢ٛ ػرحسز ػٖ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُوٞج٤ٖٗ ٝ جلإؾشجءجش جُط٢ ضغطخذّ . ع٘ط٘حٍٝ جُٞظحتق جلأعحع٤س ُِرشٝضًٞٞلاش

ُلاضقحٍ ، ٝ ق٤ع أٗ٘ح ٗؼِْ إٔ جُذذِٞٓحع٤س ًٔػحٍ ضكطحؼ ذشٝضًٞٞلاش ٓؼ٤٘س ضكذد ٤ًل٤س ه٤حّ جُذذِٞٓحع٤٤ٖ ٖٓ دٍٝ ٓخطِلس 

ذحُطلحػَ ٝ جُطلحْٛ ٝ جلاضقحٍ ك٤ٔح ذ٤ْٜ٘، كإ جُرشٝضًٞٞلاش ك٢ ؽرٌحش جٌُٔر٤ٞضش ُٜح ٗلظ جُٜٔٔس ، ك٢ٜ ضكذد جُوٞج٤ٖٗ ٝ 

 . جلإؾشجءجش جُط٢ ضطكٌْ ذحلاضقحٍ ٝ جُطلحػَ ذ٤ٖ جٌُٔر٤ٞضشجش جُٔخطِلس ػ٠ِ جُؾرٌس

 

 

 : ٛ٘حى ذؼل جلأٓٞس ٣ؿد ٓؼشكطٜح ك٤ٔح ٣خـ جُرشٝضًٞٞلاش ٢ٛ
 

 . ٌَُ ذشٝضًٍٞٞ ُٚ ٝم٤لس ٓؼ٤٘س ٝػَٔ - 1

 . ػذز ذشٝضًٞٞلاش ٖٓ جٌُٖٔٔ إٔ ضؼَٔ ٓؼح ُط٘ل٤ز ػَٔ ٓح- 2

 . ٌَُ ذشٝضًٍٞٞ ٓضج٣حٙ ٝ ػ٤ٞذٚ- 3

 . Protocol Suite أٝ ٣Protocol Stackطِن ػ٠ِ ٓؿٔٞػس جُرشٝضًٞٞلاش جُط٢ ضؼَٔ ع٣ٞح جعْ 

ٝ ٣ٌٖٔ ضخ٤َ ٛزٙ جُٔؿٔٞػس ٖٓ جُرشٝضًٞٞلاش ًر٘حء ٌٕٓٞ ٖٓ ػذز هٞجذن ٝ ك٢ ًَ هروس ٣ٞؾذ ذشٝضًٍٞٞ ٓؼ٤ٖ ٣وّٞ ذٞظ٤لس 

 . ٓكذدز ٣ٝطٌحَٓ ٓغ ؿ٤شٙ ٖٓ جُرشٝضًٞٞلاش ك٢ جُطٞجذن جلأخشٟ

جُؼ٤ِٔس جٌُحِٓس ُ٘وَ جُر٤حٗحش ػ٠ِ جُؾرٌس ضٔش ذٔؿٔٞػس ٖٓ جُخطٞجش، ٝ ك٢ ًَ خطٞز ٓؼ٤٘س ض٘لز ٜٓحّ ٓكذدز ، ٝ ٌَُ خطٞز 

ذشٝضًٍٞٞ ٓكذد أٝ ٓؿٔٞػس ذشٝضًٞٞلاش ضكذد ٤ًل٤س ض٘ل٤ز جُٜٔحّ جُٔطؼِوس ذٜزٙ جُخطٞز، ًٔح إٔ ٛزٙ جُخطٞجش ضٌٕٞ ٓطؾحذٜس 

 جلأعلَ ذ٤٘ٔح ٣وّٞ جُؿٜحص ئ٠ُ ٛزٙ جُخطٞجش ٖٓ جلأػ٠ِ ذاضرحعٌَُ ؾٜحص ػ٠ِ جُؾرٌس، ًٔح ٣ؿد ٓلاقظس إٔ جُؿٜحص جُٔشعَ ٣وّٞ 

  جلأػ٠ِئ٠ُ ٛزٙ جُخطٞجش ذؾٌَ ٓؼٌٞط ٖٓ جلأعلَ ذاضرحعجُٔغطورَ 

 

 :  جُٔشعَ ضٌٕٞ جُرشٝضًٞٞلاش ٓغثُٞس ػٖ جُو٤حّ ذحُٜٔحّ جُطح٤ُس(جُكحعٞخ)ك٢ جُؿٜحص
 

 .  قضّئ٠ُضوغ٤ْ جُر٤حٗحش - 1

 .  جُكضّئ٠ُئمحكس ٓؼِٞٓحش جُؼ٘ٞٗس - 2

 . ضكن٤ش جُر٤حٗحش ُلإسعحٍ- 3

 

 :  جُٔغطورَ ذحُؼَٔ جُطح٢ُ(جُكحعٞخ)ذ٤٘ٔح ضوّٞ جُرشٝضًٞٞلاش ك٢ جُؿٜحص
 

 . جلاضقحٍجُطوحه قضّ جُر٤حٗحش ٖٓ ٝعو - 1

 .  دجخَ جٌُٔر٤ٞضش ػرش ذطحهس جُؾرٌسئ٠ُئدخحٍ قضّ جُر٤حٗحش - 2

 .  ٛزٙ جُكضّئ٠ُضؿ٤ٔغ ًَ قضّ جُر٤حٗحش جُٔشعِس ٝ هشجءز ٓؼِٞٓحش جُطكٌْ جُٔنحكس - 3

 .  رجًشز ٓإهطس لإػحدز ضؿ٤ٔؼٜحئ٠ُٗغخ جُر٤حٗحش ٖٓ جُكضّ - 4

 . ُلاعطخذجّ جُرشجٓؽ ك٢ فٞسز ٓلٜٞٓس هحذِس ئ٠ُضٔش٣ش جُر٤حٗحش جُٔؼحد ضؿ٤ٔؼٜح - 5

 إٔ ضوذٓص جُطو٤٘حش ئ٠ُ ٓؼح، جلاضقحٍقط٠ ٓ٘طقق جُػٔح٤ٗ٘حش ٖٓ جُوشٕ جُغحذن ًحٗص جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ٓؼضُٝس ٝ ؿ٤ش هحدسز ػ٠ِ 

 .  ك٤ٔح ذ٤ٜ٘ح ُط٣ٌٖٞ ؽرٌحش أًرشجلاضقحٍجُٔغطخذٓس ك٢ جُؾرٌحش ٝ أفركص ٛزٙ جُؾرٌحش هحدسز ػ٠ِ 
 

 :  هغ٤ٖٔئ٠ُض٘وغْ جُرشٝضًٞٞلاش ذؾٌَ ػحّ 
 

1 -Connection-Oriented . 

2 -Connectionless . 

 ذاػذجد جضقحٍ ٓرحؽش ٣غ٠ٔ دجتشز ظحٛش٣س أٝ جكطشجم٤س ٣Connection-Orientedوّٞ جُرشٝضًٍٞٞ ٖٓ جُ٘ٞع جلأٍٝ 

Virtual Circuitذ٤ٖ جلأؾٜضز جُٔطقِس ك٢ جُؾرٌس  . 

 .  ذطة ك٢ ػَٔ ٝ أدجء جُؾرٌسئ٠ُ جُٔرحؽش ٓٞغٞه٤س ػح٤ُس ُطغ٤ِْ جُر٤حٗحش ٝ ٌُ٘ٚ هذ ٣إد١ جلاضقحٍٝ ٣كون ٛزج 

 جلاضقحٍ ٓػحلا ٝجمكح ػ٠ِ جُرشٝضًٞٞلاش ٓكذدز ٝؾٜس ٣Transmission Control Protocol(TCP)ؼطرش ذشٝضًٍٞٞ 

Connection-Oriented . 

  كاٜٗح لا ضٞكش جضقحلا ٓرحؽشج ٓغ جٌُٔر٤ٞضش جُٔغطورَ هرَ ئسعحConnectionlessٍذ٤٘ٔح جُرشٝضًٞٞلاش ٖٓ جُ٘ٞع جُػح٢ٗ 

جُر٤حٗحش، ٓٔح ٣ؼ٢٘ إٔ جُر٤حٗحش ض٘طوَ ذغشػس أًرش ٓٔح ٣كغٖ ٖٓ أدجء جُؾرٌس، ٝ ٌُٖ ٛزٙ جُطش٣وس ٤ُغص ضحٓس جُٔٞغٞه٤س ٗظشج 

 . لأٗٚ لا عر٤َ ُٔؼشكس ك٤ٔح ئرج قذغص أخطحء أغ٘حء جلإسعحٍ أّ ُْ ضكذظ

 . Connectionless جلاضقحٍ ٓػحلا ٝجمكح ػ٠ِ جُرشٝضًٞٞلاش ػذ٣ٔس Internet Protocol (IP)٣ؼطرش ذشٝضًٍٞٞ 
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 خقحتـ جُرشٝضًٞٞلاش جُؾحتؼس - 5-7
   TCP/IPٝفق ُرحهس ذشٝضًٞٞلاش 

 Transmission Control Protocol/Internet Protocolذشٝضًٍٞٞ جُطكٌْ ذحلإسعحٍ ذشٝضًٍٞٞ جلإٗطشٗص أٝ 

(TCP/IP)ػرحسز ػٖ ذحهس ٖٓ جُرشٝضًٞٞلاش جُط٢ ضغٔف ُِؾرٌحش ٝ جلأٗٞجع جُٔخطِلس ٖٓ جلأؾٜضز ذحلإضقحٍ ك٤ٔح ذ٤ٜ٘ح ٞٛ   .

.   خقحتـ ضؾر٤ي ٝ ضٞؾ٤ٚ ٝ ٝفٍٞ ُؾرٌس جلإٗطشٗص ٝ جلإعطلحدز ٖٓ ٓٞجسدٛح٣TCP/IPٞكش ذشٝضًٍٞٞ 

  ٖٓ هرَ ًٝحُس ٓؾحس٣غ جُركٞظ جُٔطٞسز1969 أعحعح ك٢ ػحّ TCP/IPٝ هذ هٞس ذشٝضًٍٞٞ 

.  US Defense Advanced Research Projects Agency (DARPA) ُِذكحع جلأٓش٢ٌ٣                   

 ٝ هذ جعطخذّ ٛزج جُرشٝضًٍٞٞ ك٢ جُرذج٣س ُر٘حء ؽرٌس ٓؾحس٣غ جُركٞظ جُٔطٞسز

، ٝ ٢ٛ ػرحسز ػٖ ؽرٌس  Advanced Research Projects Agency Network (ARPANET) ُِذكحع جلأٓش٢ٌ٣ 

.  ًحٗص ضشذو ذ٤ٖ أسذغ ؾحٓؼحش أٓش٤ٌ٣س ضؿش١ ذكٞظ ك٢ ٓؿحٍ جُذكحع

 ٛٞ جُرشٝضًٍٞٞ جُو٤حع٢ جُٔغطخذّ ُنٔحٕ جُطٞجكن ذ٤ٖ جلأٗٞجع جُٔخطِلس ٖٓ TCP/IPٝ ٓ٘ز رُي جُك٤ٖ أفرف ذشٝضًٍٞٞ 

.  جلأؾٜضز، ٝ قح٤ُح كإ أؿِد جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ٝ جُٞجعؼس ضذػْ ٛزج جُرشٝضًٍٞٞ

 ٢ٛ جُرشٝضًٞٞلاش TCP ٝ IP ٖٓ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُرشٝضًٞٞلاش ، ٌُٖٝ ضؼطرش ذشٝضًٞٞلاش TCP/IPضطٌٕٞ ذحهس ذشٝضًٞٞلاش 

 أٗظش جُقٞسز.جُٔكٞس٣س ك٢ ٛزٙ جُرحهس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝ ٣ذػْ connection oriented  ٝٛٞ ٣ٞكش جضقحلا ٓٞؾٜح Transport Protocol ٓخققح ُِ٘وَ ٣TCPؼطرش ذشٝضًٍٞٞ 

 .  ٝ ٣ٞكش ضكٌٔح ذطذكن جُر٤حٗحشFull Duplex جلاضؿحٙ ٓضدٝؼ جلاضقحٍ

 ٝٛٞ ٣ٞكش ضغ٤ِْ ُِر٤حٗحش دٕٝ جضقحٍ ٓغرن Network Protocol ٛٞ ػرحسز ػٖ ذشٝضًٍٞٞ ؽرٌس IPذ٤٘ٔح 

Connectionless 

 

 ٝؾٜطٜح كإ ئ٠ُضغِي قضّ جُر٤حٗحش ٓغحسجش ٓخطِلس ذ٤ٖ جٌُٔر٤ٞضش جُٔشعَ ٝ جُٔغطورَ ك٢ ؽرٌس جلإٗطشٗص ٝ ػ٘ذ ٝ فٍٞ جُكضّ 

 .  ٛٞ جُٔغثٍٞ ػٖ ئػحدز ضشض٤د ٝ ضؿ٤ٔغ جُكضّ ُِكقٍٞ ػ٠ِ جُر٤حٗحش جلأف٤ِسIPذشٝضًٍٞٞ 

 ًٔح ك٢ جُقٞسز جُغحذوس ٗؿذ إٔ ٛ٘حى ذشٝضًٞٞلا ٌٓٔلا TCP/IP ك٢ ذحهس ذشٝضًٞٞلاش IPػ٠ِ ٗلظ جُطروس ٓغ ذشٝضًٍٞٞ 

 ، ٝ ق٤ع ٣ٞكش ذشٝضًٍٞٞ Internet Control Message Protocol (ICMP) ٝ ٛٞ جُرشٝضًٍٞٞ IPُؼَٔ جُرشٝضًٍٞٞ 

IP جلاضقحٍ خذٓس ػذ٣ٔس Connectionless ًٍٞٞكارج ققِص أ١ ٓؾحًَ ك٢ جلإسعحٍ كاٗٚ لا ٣ٞؾذ أ١ هش٣وس ُرشٝض ، IP 

، ٝ ٛٞ ػرحسز ػٖ IP ٤ٌُٕٞ ٌٓٔلا ك٢ ػِٔٚ ُرشٝضًٍٞٞ ICMPُِطؼشف ػ٠ِ ٛزٙ جُٔؾحًَ أٝ قِٜح ، ٝ ٛ٘ح ٣أض٢ دٝس ذشٝضًٍٞٞ 

.  IPذشٝضًٍٞٞ ه٤حع٢ ٣إٖٓ خذٓس جُطشجعَ ُرشٝضًٍٞٞ 

 

  

 ٣طٔػَ ICMP هذ ضْ ػ٘ٞٗطٜح ذؾٌَ خحهة ٝ أسعِص ُٞؾٜس خحهثس ، كإ دٝس ذشٝضًٍٞٞ IPكارج جكطشم٘ح إٔ قضٓس ذشٝضًٍٞٞ 

 ٣ض٣ذ ٖٓ ICMPذافذجس ضوش٣ش ػٖ جُٔؾٌِس ٝ ضٞؾ٤ٜٜح ُِرشٗحٓؽ جُؾر٢ٌ ُكَ ٛزٙ جُٔؾٌِس، ُٜزج ٗؿذ إٔ ػَٔ ذشٝضًٍٞٞ 

 .  ك٢ ئسعحٍ جُر٤حٗحشIPٓٞغٞه٤س ػَٔ ذشٝضًٍٞٞ 
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ذط٤ثح ك٢ ػِٔٚ ُٜزج ًحٕ لاذذ ٖٓ ضٞك٤ش ذشٝضًٍٞٞ آخش أعشع ٣ٌٕٞ ػِٔٚ ٌٓٔلا ُٜزج ك٢ ٗلظ هروس  ٣TCPؼطرش ذشٝضًٍٞٞ 

  ًٔح ك٢ جُقٞسز جُغحذوس ٗؿذ ذشٝضًٞٞلا آخش ٛٞ ذشٝضTCP/IPًٍٞٞ ك٢ قضٓس TCPذشٝضًٍٞٞ 

( User Datagram Protocol (UDP جلاضقحٍ ٝ ٛٞ ٣ٞكش خذٓس عش٣ؼس ػذ٣ٔس Connectionless ُط٘ل٤ز ٗلظ ٝظحتق 

 .TCPذشٝضًٍٞٞ 

 

 

 

 :  ، جُرشٝضًٞٞلاش جُطح٤ُس TCP/IPضطنٖٔ جُطروحش جُؼ٤ِح ٖٓ ذحهس ذشٝضًٞٞلاش 
1 -SMTP . 

2 -FTP . 

3 -SNMP . 

4 -Telnet . 

 ٛٞ جُرشٝضًٍٞٞ جُٔغثٍٞ ػٖ ئسعحٍ جُرش٣ذ جلإٌُطش٢ٗٝ ٝ Simple Mail Transfer Protocol (SMTP )٣ؼطرش ذشٝضًٍٞٞ

 .  ُطرحدٍ جُشعحتTCP ٝ IPَٛٞ ٣غطخذّ ذشٝض٢ًُٞٞ 

 ٛٞ جُٔغثٍٞ ػٖ ٗغخ جُِٔلحش ذ٤ٖ ؾٜحص ٝ آخش ػ٠ِ جُؾرٌس ٝ ٛٞ File Transfer Protocol (FTP)ذ٤٘ٔح ذشٝضًٍٞٞ 

 : ٣غٔف ذحلأٓٞس جُطح٤ُس

 .  ؾٜحص آخش ػٖ ذؼذئ٠ُجُذخٍٞ - 1

 . جُط٘وَ ذ٤ٖ جُٔؿِذجش- 2

 . ض٘ل٤ز ٝ ضؾـ٤َ جلأٝجٓش- 3

 . ٓؼحُؿس جُِٔلحش- 4

 

 

 

 جلاًغطشجٗص...جلاٗطشجٗص...جلاٗطشٗص   5-8

 ٓوذٓس
 (Intranet) ٝجلإٗطشجٗص (Internet) ًػشش جُٔقطِكحش جُط٢ ضؾ٤ش ئ٠ُ ٓؼحٕ ٓطوحسذس، كوذ ذط٘ح ٗغٔغ ٓقطِف جلإٗطشٗص

ًِٜٝح ػرحسز ػٖ ؽرٌحش أٝ خذٓحش ؽر٤ٌس ٓطؾحذٜس ضلقَ ذ٤ٜ٘ح قذٝد ده٤وس ٝد٣٘ح٤ٌ٤ٓس ضطـ٤ش  (Extranet) ٝجلإًغطشجٗص

، ٌُٖٝ ٓح ٛٞ جُلحسم ذ٤ٖ ًَ ٖٓ جُؾرٌحش جُػلاظ .ٓؼ٤حس٣طٜح ٖٓ ٣ّٞ ٥خش جعط٘حدج ئ٠ُ ٓح ٣غطؿذ ك٢ جُؼحُْ جُطو٢٘ جُٔؼحفش

  ذحخطقحس؟

ٝهذ ضغطخذّ )ًحٗص جلإٗطشٗص ٢ٛ أ٠ُٝ جُؾرٌحش جُػلاظ، ئر ضشذو ذ٤ٖ ًَ جُٔؾطش٤ًٖ ك٤ٜح قٍٞ جُؼحُْ ػٖ هش٣ن جُؾرٌس جُٜحضل٤س 

، ٝضرؼطٜح ك٤ٔح ذؼذ ؽرٌحش جلإٗطشجٗص جُط٢ ًحٗص ضشذو ذ٤ٖ ٓٞظل٢ ؽشًس ٝجقذز ٝضلقَ ذ٤ٜ٘ح ٝذ٤ٖ (ذؼل أؾضجتٜح ؽرٌحش خحفس

ضوق قحتلا أٓحّ دخٍٞ جُٔغطخذ٤ٖٓ ٖٓ خحسؼ جُؾرٌس، ٓح ُْ ٣كِٔٞج جُطقش٣ف  (Fire walls) جلإٗطشٗص أؾٜضز ضذػ٠ ؾذسجٕ جُ٘حس

جُٞظ٤ل٢ ُِ٘لحر ئ٠ُ ؽرٌس جلإٗطشجٗص ك٢ جُؾشًس، ٝهذ ظٜشش ؽرٌحش جلإًغطشجٗص ك٢ جُلطشز جلأخ٤شز ًططر٤ن ٣شذو ذ٤ٖ ؽرٌحش 

  :٣ِٝخـ جُؾٌَ جُطح٢ُ جلأعحع٤حش جُٔزًٞسز أػلاٙ. (...ضؼ٤ِْ، ضؿحسز، ضغ٣ٞن، )جلإٗطشجٗص جُط٢ ضشذطٜح ؽشجًس ٖٓ ٗٞع ٓح 

 

 

 INTERNET جلاٗطشٗص  
ضؼذ ؽرٌس جلإٗطشٗص ؽرٌس ػحٓس ٤ُغص ًِٓٔٞس ُذُٝس أٝ ؾٜس ٓؼ٤٘س ك٢ٜ ٓطؾؼرس ُزج ٣طِن ػ٤ِٜح جعْ جُؾرٌس جُؼٌ٘رٞض٤س ُطؾؼرٜح 

ك٢ٜ ػرحسز ػٖ ضؿٔغ ٛحتَ ُؼذد مخْ ٖٓ جُؾرٌحش جُٔك٤ِس ٝجلأؾٜضز جًُِٔٔٞس ُؿٜحش ٓطؼذدز قٌٞٓحش ، ؽشًحش ، ٤ٛثحش ، 

 .ؾحٓؼحش، أكشجد ضطؾحسى ؾ٤ٔؼٜح ك٢ جلاعطلحدز ٖٓ جُؾرٌس جلأّ جلإٗطشٗص

 

أٗؾة ٛزج . ز، ٝٛٞ ٓؾشٝع ٖٓ ٝصجسز دكحع جُٞلا٣حش جُٔطكذ1969 جُز١ أهِن ػحّ أسذحٗصظٜشش جلإٗطشٗص ٗط٤ؿس ُٔؾشٝع 

جُٔؾشٝع ٖٓ أؾَ ٓغحػذز جُؿ٤ؼ جلأٓش٢ٌ٣ ػرش ؽرٌحش جُكحعد ج٢ُ٥ ٝسذو جُؿحٓؼحش ٝٓإعغحش جلأذكحظ لاعطـلاٍ أٓػَ 

 .ُِوذسجش جُكغحذ٤س ُِكٞجع٤د جُٔطٞكشز

ٝخلاٍ جُطغؼ٤٘حش، ًحٗص جُطوذ٣شجش ضؾ٤ش ئ٠ُ إٔ جُؾحذٌس . ٝك٢ ؿنٕٞ رُي، ٝػ٠ِ ٓذجس جُؼوذ، صجد جعطخذجّ جلإٗطشٗص ذؾٌَ ٓطشد

ٝٛزج جُ٘ٔٞ ٛٞ ك٢ ًػ٤ش ٖٓ . 1997 ٝ 1996 ٪ ع٣ٞ٘ح، ٝٓغ كطشز ٝؾ٤ضز ٖٓ جُ٘ٔٞ جلاٗلؿحس١ ك٢ ػح٢ٓ 100هذ صجد ذ٘غرس 

 جُٔلطٞقس ُٔٞجك٤ن ج٤ٌُِٔس، ًٝزُي ذغرد ُِؾرٌسجلأق٤حٕ ٣شؾغ ئ٠ُ ػذّ ٝؾٞد جلإدجسز جُٔشًض٣س، ٓٔح ٣ط٤ف جُ٘ٔٞ جُؼن١ٞ 

 ٝذ٤ؼٜح ٢ٛٝ أ٣نح ضٔ٘غ ؽشًس ٝجقذز ٖٓ ٓٔحسعس أٗظٔسجلإٗطشٗص، جُط٢ ضؾؿغ جلأؽخحؿ ٝجُؾشًحش ػ٠ِ ضط٣ٞش (ذشٝضًٞٞلاش)

 ػ٠ِ جلإٗطشٗص ذٞجعطس جُؾرٌس جُٜحضل٤س ػحّ ispذذأش ؽشًحش جلاضقحلاش ذطٞك٤ش خذٓس جُذخٍٞ . جٌُػ٤ش ٖٓ جُغ٤طشز ػ٠ِ جُؾرٌس

(1995) 

  

ضوذّ جُؾرٌس جُؼذ٣ذ ٖٓ جلاعطخذجٓحش جلاضقح٤ُس ُِٔغطخذ٤ٖٓ، ضؾَٔ جُٔؿحلاش جلإػلا٤ٓس ٝجُطؿحس٣س ٝجلأًحد٤ٔ٣س ٝجُغ٤حع٤س 

٢ٛٝ ضخذّ جلأكشجد . ٢ٛ خذٓحش جضقح٤ُس (جلإٗطشٗص)ئُخ، ذَ ٣ٌٖٔ جُوٍٞ ئٕ ًَ جُخذٓحش جُط٢ ضوذٜٓح جُؾرٌس ... ٝجُطر٤س

http://ar.wikipedia.org/wiki/?�?�?�?�?�??
http://ar.wikipedia.org/wiki/?�?�?�?�?�??
http://ar.wikipedia.org/wiki/?�?�?�?�?�_?�?�?�?�_?�?�?�?�?�?�?�??_?�?�?�???�?�?�
http://ar.wikipedia.org/wiki/?�?�?�?�?�_?�?�?�?�_?�?�?�?�?�?�?�??_?�?�?�???�?�?�
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ٝجلاعطخذجٓحش جلاضقح٤ُس ُلإٗطشٗص ك٢ جصد٣حد ٓغطٔش، ًٔح إٔ . ٝجُٔإعغحش ٝجُٔ٘ظٔحش جُشع٤ٔس ٝجُٔذ٤ٗس ػ٠ِ قذ عٞجء

 .جلاعطخذجٓحش جُوذ٣ٔس ٗلغٜح ضططٞس ٝضضدجد كحػ٤ِس ٝعُٜٞس

 

 ُلإٗطشٗص جلاضقح٤ُسذؼل جلأٓػِس ػ٠ِ جلاعطخذجٓحش 
 :  ٓكشًحش ٝأدُس جُركع

٢ٛ ذشجٓؽ ٓطخققس ك٢ جُؾرٌس جلاضقح٤ُس ضل٤ذ جُٔغطخذّ ٝضغَٜ ػ٤ِٚ ػ٘حء جُركع جُط٣َٞ، ق٤ع ٣وّٞ جُٔغطخذّ ذٞمغ ًِٔحش 

 .ٝ ٢ٛ ٓطقِس ذٔٞجهغ ًػ٤شز ٢ٌُ ٣طْ جعطخشجؼ جُٔؼِٞٓحش ٝجُر٤حٗحش جُٔركٞظ ػٜ٘ح. جُركع ٢ٌُ ٣طْ جُركع ػٜ٘ح

 

:   جُرش٣ذ جلإٌُطش٢ٗٝ
ٛٞ ذشٗحٓؽ ٓؼذ ٓغرن ٖٓ هرَ ؽشًحش ٓؼ٤٘س، ضل٤ذ جُٔغطخذّ ك٢ ضرحدٍ جُشعحتَ جلإٌُطش٤ٗٝس ذغشػس كحتوس، ٝأهقذ ٛ٘ح ذحُشعحتَ 

 .جلإٌُطش٤ٗٝس جُٔؼِٞٓحش ٝجُر٤حٗحش ٝجُقٞس

 

:   ٓٞجهغ جُٞعحتو جلاؾطٔحػ٤س
 .٣طْ ك٤ٜح ضرحدٍ جلأخرحس جلإؾطٔحػ٤س ذ٤ٖ أكشجد جُٔؿطٔغ، ٢ٛٝ ػرحسز ػٖ ٓٞجهغ ٣ؾطشى ك٤ٜح جُٔغطخذٕٓٞ ُطرحدٍ ج٥سجء ٝجلأكٌحس

 

:  ٓٞجهغ ج٣ُٞد 
٢ٛ ذشجٓؽ ضط٤ف ٝضؼشك جُٔؼِٞٓحش ٝجُر٤حٗحش ٢ٛٝ ك٢ جلأفَ أسهحّ ٌُٖٝ ٣طْ ضشؾٔطٜح ئ٠ُ ًِٔحش ٝضؼشك ُي أ٣ٜح جُٔغطخذّ 

 .ػ٠ِ جُؾحؽس

 

إٔ ٣ؾحٛذ ٓح ٣ؼشك ك٢ جلأؾطٔحػحش ٝجُٔإضٔشجش ٖٓ خلاٍ ذشجٓؽ  (جلإٗطشٗص)٣غطط٤غ ٓغطخذّ جُؾرٌس  : جلاؾطٔحػحش ٝجُٔإضٔشجش

 ٗوَ جُقٞسز ٝجُقٞش ػرش جُؾرٌس ذٌَ عُٜٞس

 .

 Intranets  جلاٗطشج٤ٗصجُؾرٌحش جُذجخ٤ِس
 

ًٝـ٤شٛح ٖٓ .  ٗكٞ ؽرٌحش جلاٗطشج٤ٗص ًأدجز ُٔؾحسًس جُٔؼط٤حش ذ٤ٖ ٓٞظل٢ جُؾشًسذحلاضؿحٙضوّٞ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُؾشًحش ج٤ُّٞ 

ضؼَٔ ؽرٌس جلاٗطشج٤ٗص . ، ق٤ع ضك١ٞ ػ٠ِ ٓخذّ ٣وّٞ ذادجسضٜح"ُٔخذّ-صذٕٞ"جُؾرٌحش جٌُر٤شز، ضؼطٔذ جلاٗطشج٤ٗص ػ٠ِ ٗٔٞرؼ 

. ذ٘لظ أعِٞخ ػَٔ جلاٗطش٤ٗص، ئلا إٔ جلاٗطشج٤ٗص ٢ٛ ؽرٌس خحفس، ٝؿ٤ش ٓطحقس ُذخٍٞ جُؼحٓس

 

٣وّٞ جُٔغطخذ٤ٖٓ ذحُذخٍٞ ئ٠ُ جُؾرٌس ذحعطخذجّ ٓطقلف جلاٗطش٤ٗص، ذذلااً ٖٓ جعطخذجّ عطف جٌُٔطد، ق٤ع ٣طْ جُذخٍٞ ئ٠ُ 

. جُِٔلحش، ٝهٞجػذ جُٔؼط٤حش، ٝجُرش٣ذ جلإٌُطش٢ٗٝ، ٝجُطحذؼحش، ٝجُٔٞجسد جلأخشٟ ػرش جُٔطقلف، ًٔح ُٞ ًحٗٞج ٣طقلكٕٞ ج٣ُٞد

ضكطحؼ جُؾشًس جُط٢ ضٞد ضش٤ًد ؽرٌس جٗطشج٤ٗص ئ٠ُ ٓخذّ ٣ٝد ٓغ جُرشٓؿ٤حش جُلاصٓس ُٜزج جُـشك، ٝػ٤ِٔس ض٘ق٤د ٛزٙ 

ٝضغ٠ٔ .  أٝ جُ٘غخ جُط٢ ض٤ِٚ كإ ٛزٙ جُرشٓؿ٤حش ضٌٕٞ ٓؿح٤ٗسWindows NTٝئرج ضْ جعطخذجّ ٗظحّ . جُرشٓؿ٤حش ذغ٤طس

 أٝ IIS ذٔخذّ ج٣ُٞد Windowsذشٓؿ٤حش ضخذ٣ْ ج٣ُٞد جُط٢ ضوذٜٓح ٓح٣ٌشٝعٞكص ٓغ ٗظحّ 

Internet Information Services .

 

. ٣طْ ئػذجد جُؿٜحص ًٝأٗٚ ٓخذّ ٣ٝد ػ٠ِ جلاٗطش٤ٗص، ٝذؼذ رُي ضأض٢ ػ٤ِٔس ضك٤َٔ ٓٞهغ ج٣ُٞد جُذجخ٢ِ ُِؾشًس ػ٠ِ ٛزج جُٔخذّ

 جُٔغطخذّ ػ٠ِ جلاٗطش٤ٗص، ٝجُز١ ٣غٔف ُِكٞجعد ذحلاضقحٍ TCP/IPٛ٘حى جقط٤حؾحش أخشٟ، ٖٝٓ مٜٔ٘ح ض٘ق٤د ذشٝضًٍٞٞ 

: ئرجاً، كحٌُٔٞٗحش جُٔطِٞذس ُؾرٌس جٗطشج٤ٗص ٢ٛ. ٝٗوَ جُٔؼط٤حش

. TCP/IPؾٜحص ٓخذّ ٣طْ ئػذجدٙ ًٔخذّ ٣ٝد، ٓطقلف جٗطش٤ٗص ٓغ ذشٓؿ٤حضٚ، ذشٝضًٍٞٞ 

ش لا٣ؼ٢٘ ذأ١ قحٍ ٖٓ جلأقٞجٍ ذأٜٗح ٓلطٞقس لأؽخحؿ خحسؼ ٗطحم جُٔإعغس، ذَ هذ ضٌٕٞ ٓلقُٞس ٤ًِح ػٖ ١ٕج جلإٗطشق٤ع إٔ 

 Firewall ؾذجس ٗحس١ ٣طِن ػ٤ِٚ Security أٝ ضٌٕٞ ٓشضرطس ذٜح ٌُٖٝ ٖٓ خلاٍ ئمحكس ٤ٔٓضجش www جُؾرٌس جُؼح٤ُٔس

٣غٔف ذذخٍٞ جلأؽخحؿ جُٔقشـ ذزُي ٣ٝٔ٘غ ج٥خش٣ٖ ٝجُطقش٣ف هذ ٣ٌٕٞ ذٌِٔس عش٣س ٝ ذرطحهحش ر٤ًس ضغطخذّ جُطؾل٤ش ُُِٞٞؼ 

ئ٠ُ جُؾرٌس جُذجخ٤ِس ك٤ٌٖٔ ذحُطح٢ُ ُٝٞؼ جُٔٞظل٤ٖ ئ٠ُ جُؾرٌس جُؼٌ٘رٞض٤س ك٤غطل٤ذٝج ٖٓ جُٔؼِٞٓحش جُٔٞؾٞدز ذحلإٗطشٗص جُؼح٤ُٔس 

  ٝجُٔؼِٞٓحش جُٔك٤ِس ذحُؾشًس أٝ جُٔإعغس ك٢ ٗلظ جُٞهص

 

 EXTRANET جلاًغطشج ٤ٗص  
 

ٗس ٖٓ ٓؿٔٞػس ؽرٌحش ئٗطشجٗص ضشضرو ذرؼنٜح ػٖ هش٣ن جلإٗطشٗص، ٝضكحكع ػ٠ِ خقٞف٤س  ّٞ ؽرٌس جلإًغطشجٗص ٢ٛ جُؾرٌس جٌُٔ

أ١ ئٕ ؽرٌس جلإًغطشجٗص ٢ٛ جُؾرٌس جُط٢ . ًَ ؽرٌس ئٗطشجٗص ٓغ ٓ٘ف أقو٤س جُؾشجًس ػ٠ِ ذؼل جُخذٓحش ٝجُِٔلحش ك٤ٔح ذ٤ٜ٘ح

ضشذو ؽرٌحش جلإٗطشجٗص جُخحفس ذحُٔطؼح٤ِٖٓ ٝجُؾشًحء ٝجُٔضٝد٣ٖ ٝٓشجًض جلأذكحظ جُز٣ٖ ضؿٔؼْٜ ؽشجًس جُؼَٔ ك٢ ٓؾشٝع ٝجقذ، 

  أٝ ضؿٔؼْٜ ٓشًض٣س جُطخط٤و أٝ جُؾشجًس ٝضإٖٓ ُْٜ ضرحدٍ جُٔؼِٞٓحش ٝجُطؾحسى ك٤ٜح دٕٝ جُٔغحط

ٝذ٘حء ػ٠ِ جُطؼش٣ق جُغحذن ٣ٌٖٔ إٔ ٗؿذ ضطر٤وحش ؽرٌس جلإًغطشجٗص ك٢ جُٔؿحلاش . ذخقٞف٤س جلإٗطشجٗص جُٔك٤ِس ٌَُ ؽشًس

  :جُطح٤ُس
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  .(Clients Training) ٗظْ ضذس٣د ٝضؼ٤ِْ جُؼٔلاء-1

  .ٗظْ جُطؾحسى ػ٠ِ هٞجػذ جُر٤حٗحش ذ٤ٖ جُؿحٓؼحش ٝٓشجًض جلأذكحظ جُطحذؼس ُكٌٞٓس ٓح أٝ لإدجسز ٓؼ٤٘س-2

  .ؽرٌحش ٓإعغحش جُخذٓحش جُٔح٤ُس ٝجُٔقشك٤س

  .جُخ ... .ٗظْ ئدجسز ؽإٕٝ جُٔٞظل٤ٖ ٝجُٔٞجسد ُِؾشًحش جُؼح٤ُٔس جُٔطؼذدز جُٔشجًض ٝجُلشٝع-3

 

 

 Firewallجُؿذجس جُ٘حس١     - 5-9
أٝ ذشٗحٓؽ ٣لقَ /، ٛٞ ؾٜحص ٝ(Firewall: ذحلإٗؿ٤ِض٣س)ك٢ ٓؿحلاش ػِّٞ جُكحعٞخ، جُؿذجس جُ٘حس١ ٣ٝغ٠ٔ أ٣نحاً ؾذجس جُِٜد 

ذ٤ٖ جُٔ٘حهن جُٔٞغٞم ذٜح ك٢ ؽرٌحش جُكحعٞخ، ٣ٌٕٝٞ أدجز ٓخققس أٝ ذشٗحٓؽ ػ٠ِ ؾٜحص قحعٞخ آخش، جُز١ ذذٝسٙ ٣وّٞ 

 .ذٔشجهرس جُؼ٤ِٔحش جُط٢ ضٔش ذحُؾرٌس ٣ٝشكل أٝ ٣وشس أقو٤س جُٔشٝس مٔ٘حاً ُوٞجػذ ٓؼ٤٘س

 

 

 ٓلح٤ْٛ جلاٗطشٗص جلاعحع٤س 5-10
جلإٗطشٗص ذ٤٘س سه٤ٔس ػح٤ُٔس ضٞفَ ذ٤ٖ ٓلا٤٣ٖ ٖٓ أؾٜضز جٌُٔر٤ٞضش ٝػؾشجش جُٔلا٤٣ٖ ٖٓ جُرؾش 

 

:بالانترنت للاتصال تحتاجها التً التحتٌة البنٌة  

 خط هاتف  .
 مودم  .
 ًجهاز حاسب آل .
  من المتصفح ، البرٌد الالكترونً: بعض البرامج .
  حساب من مزود الخدمةISP  

 ؟ISPهو مزود الخدمة  ما

، ىو الجية التي يتقدـ إلييا المستخدـ بطمب اشتراؾ في ISP، واختصاراً Internet Service Providerمزود خدمة إنترنت 
فمزود الخدمة، في الأحواؿ الاعتيادية، ىو طرؼ ثالث وسيط، بيف . خدمات إنترنت، ليحصؿ عمى ىذه الخدمة عف طريقو

 المستخدـ النيائي وشركة الاتصالات المحمية، يقوـ بميمات إدارية تنظيمية تقنية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  متصفح الانترنت فتح5-11

.  الموجودة على سطح المكتبإكسبلورر انترنت أٌقونةاضغط مرتٌن على 
 إكسبلوررانترنت / برامج /  من قائمة ابدأ أو

 

 

 

 

H
T

T
P

 

http://www.un.org 

Protocol 
 ادم شب ة 

URL 
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  ٌٓٞٗحش ٗحكزز جُطقلف5-12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: أ٣وٞٗحش جُٔطقلف 

 .هذا الزر سوف ٌأخذك للمستند او الصفحة السابقة التً كنت تستعرضها  Backward to :للخلف زر الرجوع
بالضغط علٌها عدة مرات سوف  اذا كنت قد استعرض صفحات عدٌدة ،. بالضغط علٌها سوف ٌتم الرجوع بك مستند واحد

  .ٌستمر الرجوع بك صفحة واحدة فً كل مرة
 .الطرٌقة الوحٌدة للهروب من الصفحة التً تستعرضها الان فً بعض المواقع السٌئة التصمٌم ، قد تكون هذه هً

ثم رجعت  .  كنت سابقا قد استعرضت عدة صفحاتإذاهذا الزر سوف ٌأخذك للأمام   Foreward to:للأمام زر التقدم
بالضغط علٌها عدة مرات سوف ٌتم  (للأمام   لم ترجع ابدا ، لن ٌعمل زر التقدمإذا ).  الصفحة التً استعرضتها حدٌثا إلى

 صفحة قد استعرضتها ، حٌث آخر إلىٌمكنك التقدم للأمام حتى تصل . مرة  التقدم بك باستمرار لامام صفحة واحدة فً كل
 .التقدم غٌر فعال سٌكون زر

 نوع أيسوف ٌوقف تحمٌل  .إكسبلورر تشغٌل حدٌث من قبل الانترنت أي بإٌقاف ٌقوم الإٌقافزر   Stop:الإٌقاف زر
 إنهاء ضغطت علٌها قبل إذا. الاستمرار متى تم تحمٌل الصفحة   الحركات منلإٌقاف استخدامها أٌضاٌمكن . من الملفات

المستند قد حمل   كانإذا . الإٌقافالصفحة بالأشٌاء التً تم الانتهاء من تحمٌلها قبل الضغط على  التحمٌل ، سوف ٌتم عرض
 . حٌنهاالإٌقاف تأثٌر لزر أيهناك   ملفات اخرى مازالت تحمل ، لن ٌكونأوبالكامل ولٌس هناك من حركات ، 

 

 كانت الصفحة إذامفٌدة  إنها. هذا الزر سوف ٌعٌد تحمٌل الصفحة الحالٌة التً تستعرضها   Refresh:التحدٌث زر
 إعادة كنت تحمل ملف وتم قطع النقل ، ٌمكنك إذا. متوفرة   كثٌرا ، بحٌث ٌمكنك رؤٌة التغٌٌرات متى كانتأوتحدث بسرعة 

 . على زر التحدٌثأخرى عبر الضغط مرة أخرى تحمٌل المستند كاملا مرة
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: ػ٘ح٣ٖٝ ج٣ُٞد

 URLفهم عناوين المواقع 

 عنوان موقع الانترنت ٌعطى بما ٌسمى  إن URL .
URL هً اختصار ل Uniform Resource Locator، أنحاءنفسه فً  )والتً من الاسم هً نظام موحد 
 .على الانترنت (مصدر  ) الملفات مكان لإعطاء (العالم

  URLكل ملف على الانترنت لابد من ٌكون لدٌه عنوان خاص به.  تمثل العنوان لكل ملف. 
   شكلURL :

http://www.microsoft.com 
 أو 

http://www.microsoft.com/tutorial/index.htm 

 :تركٌبة هذا العنوان هً

http :ًٍٞٞجُرشٝض 
www :جُؾرٌس جُؼٌ٘رٞض٤س 

 microsoft  (:جعْ جُؾشًس)  َجعْ جُكو 
com  : َٗٞع جُكو

Tutorial:   جُٔغحس

index.htm   :جعْ جُِٔق 

 

 البروتوكول
 :هناك انواع مختلفة من البروتوكولات على الانترنت مثلا

 HTTP : الحاسبات على الشبكة العنكبوتٌة تستخدم بروتوكول نقل المعلومات فً الانترنت للتحدث مع بعضها
ترى  ٌمكنك ان. فهو اللغة التً ٌتحدث بها متصفح الانترنت لدٌك لطلب الصفحات والصور من مزود الخدمة. البعض

 عندما ٌظهر فً بداٌة عنوان الموقع مثل HTTP متصفح الانترنت ٌستخدم بروتوكول إن
 http://www.yahoo.com/ 

 FTP : قٌاسً فً الانترنت ، هو ابسط طرٌقة لنقل الملفات بٌن الحاسبات لوهو بروتوكو، بروتوكول نقل الملفات 
. والانترنت

 

  الحقلأنواع:

 ذحلأعلَٓذسؼ  ذؼنٜح . جُٔخطِلس جُكوَ أٗٞجع ٖٓ جُؼذ٣ذ ٛ٘حى

 com: تمثل مؤسسة تجارٌة أو  شركة  
 net: شبكات و مزودي شبكة  

 org: منظمة  عادة غٌر ربحٌة  
 edu: كلٌات او جامعات مزودي خدمة التعلٌم 

 gov:  هٌئات حكومٌة 
  mil : الأمرٌكٌة مؤسسات عسكرٌة للولاٌات المتحدة 

 :بعض العناوٌٌن قد تحوي على رمز للدولة 

 http://www.uae.gov.aeمثل 

: بعض رموز الدول معطٌة فً الأسفل
 ae: دولة الامارات العربٌة المتحدة  

  in: الهند  
 de:  ألمانٌا 

 ca: كندا 

http://www.microsoft.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
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 jp:  الٌابان  
 uk:  المملكة المتحدة  

 fr:  فرنسا  

 

 عرض صفحة وٌب معطاة 5-13

 

  إكسبلورر افتح برنامج الانترنت Internet explorer . 
  ًفً خانة العنوان فً نافذة الانترنت ادخل العنوان التال(http://www.microsoft.com  )

ٌمكنك  http://www.microsoft.com   كان لدٌك عنوان موقع وٌب مثلإذا. أو العنوان الذي ترغب بتصفحه
سوف ٌتم عرض  Enter  برنامج الانترنت ، وعند الضغط على  صفحةأعلى شرٌط العنوان فً إلى إدخالهببساطة 
 Go على كلمة  او النقر المطلوب الموقع

 

 

 

 

 

 

 

:  ضـ٤٤ش فلكس ج٣ُٞد5-14

  أدوات اضغط على قائمةTool انترنت  خٌاراتأمر واختر. Internet option  

 الانترنت  فً مربع حوار خٌاراتGeneral اضغط على لوح عام
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    Use current  استخدام الحالٌة   بداٌة ، اضغط على زر  رغبت باستخدام الصفحة الحالٌة كصفحةإذا

. Use Default ٢ٛ فلكس جُرذج٣س جعطخذّ جلاكطشجم٤س  Http://www.Google.com.ئرج سؿرص ك٢ ضٌٕٞ 

 Use Blank   جُرشٗحٓؽ ذقلكس كحسؿس ، جمـو جُلحسؿسذرذء سؿرص  ئرج

 .  Address   ، جدخَ جُؼ٘ٞجٕ جٌُحَٓ ك٢ ٓشذغ جُؼ٘ٞجٕأخشٟؿرص ذحعطخذجّ فلكس ذذج٣س ئرج س

 الحوار  مربعلإغلاق  موافق  اضغط

 
: Stop ئؿلام جُٔطقلف  5-15

  الانترنت ٌمٌن صفحة أعلى الموجودة فً الإغلاق أٌقونةاضغط على 
 

 .Alt+F4أو اضغط على  

 

    History  جُٔكلٞظحش 5-16

ٌمكنك فرز صفحات الوٌب فً المحفوظات بطرق . تم استعراضها سابقا  لوح المحفوظات ٌعرض الارتباطات لصفحاتإن
  .البحث فً المحفوظات لتجد الموقع المحدد الذي ترٌده أٌضاٌمكنك . مختلفة

، ومن ثم اضغط على Explore Barإكسبلورر  اشر على لوح  View عرض  لوح المحفوظات، من قائمةإلغاء أولعرض 
  . History  محفوظات أو من شرٌط الأدوات ، اضغط . History محفوظات

  : إكسبلورر انترنت أدوات فقط استخدم زر المحفوظات الموجود على شرٌط أو

 .الارتباطات التً قمت بزٌارتها فً وقت سابق سوف ٌظهر لوح جدٌد على ٌسار النافذة تحتوي

 اختر العنوان الذي ترغب به

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الارتباطات فً الحافظة  التً حفظالأٌاملضبط عدد 

  Toolأدوات    من قائمة  Internet option انترنت ، اضغط على خٌاراتإكسبلوررفً انترنت  .1
   الوصلة  إبقاء التً ترٌد     Days to keep pages in history الأٌام، وفً ما هو عدد General  على لوح عام .2

  . الذي ترٌدهالأٌامفً الحافظة ، ادخل عدد 
 ثم اضغط  موافق .3
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  :الطرٌقة المثلى لمسح مجلد الحافظة استخدم

  Tool.أدوات من قائمة Internet option  انترنت  ، اضغط على خٌاراتإكسبلوررفً انترنت 1  
  Clear history . ، اضغط مسح حافظةGeneral  على لوح عام2  
  .اضغط موافق اضغط موافق، ثم3  

 Cookies  المؤقتة و ملفات الكوكٌز ملفات الانترنت

 cookie الارتباط ملفات تعرٌف  
جهازك وهً تحوي على معلومات وٌمكن ان تسترجع  عندما تقوم باستعراض صفحات وٌب ، هناك ملفات صغٌرة تنزل على

الملفات تسمح لموقع الوٌب بتخزٌن معلومات على جهاز المستخدم واسترجاعها  هذه.  فً الموقعأخرىعن طرٌق صفحات 
هذه المعلومات المخزنة فً  عندما ٌستقبل مزود الخدمة طلب من متصفح لدٌه هذه الملفات ، فان مزود الخدمة ٌستخدم .لاحقا

 )جهاز كل مستخدم باستخدام ملفات كوكٌز مثلا ، ٌمكن لموقع وٌب ان ٌعطً رقم لكل زائر وحفظ هذا الرقم على  . هذه الملفات
cookie file).  

 المؤقتة ؟ ما هً الملفات الانترنت

. على القرص الصلب  (نصوص وصور )المتصفح ، تحفظ نسخة من معلومات  كل مرة تستعرض فٌها موقع وٌب باستخدام •
النسخة الموجودة على   المعلومات سوف تحمل بسرعة منفأنالمرة المقبلة التً ترٌد فٌها زٌارة نفس الموقع   فًإن حٌث

ٌخزن كل المواد فً مجلد ٌدعى   نظام الوٌندوز التشغٌلًإن.  الفعلً القرص الصلب ، بدلا من تحمٌلها ببطء من موقع الانترنت
 إذا حذف هذه الملفات ، فمن الافضل. الحجم تأخذ هذه الملفات فً قرصك  قد تفاجأ عن ادراكك كم من. ملفات الانترنت المؤقتة 

 .مساحة كافٌة على القرص لم ٌتبقى لدٌك

  :المؤقتة لحذف الملفات الانترنت

  Tool  . من قائمة ادواتInternet option انترنت فً انترنت اكسبلورر ، اضغط على خٌارات 1 
قد ترغب فً اختٌار حذف كل محتوى الملفات  Delete files قزف ِٓلحش  ، اضغط علىGeneral على لوح عام2  

 .Ok  الموجودة على الحاسوب، ثم اضغط
والتً قامت  cookies لالغاء Ok  ومن ثم اضغط على  Delete Cookies ِٓلحش ضؼش٣ق جلاسضرحه  قزف اضغط على3  

 .بوضعها على حاسوبك المواقع
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 Favorite   المفضلة صفحات الوٌب 5-17

 ما هً المفضلة؟
 هذا مشابه لمفهوم وضع المفضلة فً كتاب.مفضلة من صفحات الوٌب الشٌقة التً وجدتها لإنشاءٌمكنك استخدام متصفحك 

. سوف تزورها بسهولة فً المستقبل الفائدة الكبرى هً انه ٌمكنك وضع الكثٌر من المواقع الشٌقة فً المفضلة والتً.حقٌقً
  . وضع المواقع المشابهة فً مجموعاتأٌضاٌمكنك 

 الحافظة فتح صفحة من

 المفضلة  اضغط على قائمة .    Favorites     
 . مفضلةإلى إضافة أمر هذا سوف ٌعرض قائمة منسدلة ، والتً منها ٌجب علٌك اختٌار–

 والصفحة المعنٌة سوف .  شرٌط العنوانإلىوالارتباط سوف ٌنسخ  :اختر احد الصفحات من القائمة المعروضة
  .تعرض

ارتباط المفضلة  اختر. أمامكوهذا سوف ٌعرض نافذة على ٌسار النافذة المفتوحة  المفضلة ، أٌقونة الضغط على أٌضاٌمكنك 
 لفتح الصفحة المعنٌة

. 

 المفضلة إلى صفحات إضافة 

 Add   )  مفضلةإلى إضافةتعرض مربع حوار  ، والتً سوف Add إضافة أمرومن ثم اختر  المفضلة على قائمة اضغط
favorite ) . 

 OK  ، ثم اضغط( name  )  فً حقل الاسم ادخل الاسم الصفحة الذي ترٌده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :مفضل معٌن  مجلدإلى صفحة وٌب لإضافة
 

 .وهذا سوف ٌعرض مربع الحوار الخاص بذلك . مفضلةإلى إضافة أمراضغط على قائمة المفضلة ، واختر  •
 .إنشاءاضغط على زر  •
 . الصفحة الٌهإضافةالقائمة المجلد الذي ترغب فً  اختر من •
 .Okثم اضغط على •
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 Search engine  ٓكشًحش جُركع 5-18

 البحث استخدام محركات

الكلمة  بعملٌة البحث عن مستندات عن طرٌق كلمة معٌنة وثم ٌظهر قائمة بالمستندات التً تضم  البرنامج الذي ٌقومإن
 Alta  مثلأنظمةالمصطلح ٌستخدم لوصف   محرك البحث هو فعلا عبارة عن برنامج ، فانأنبالرغم من . موضوع البحث

Vista و Exciteمستندات عبر الوٌب والتً تسمح للمستخدمٌن بالبحث عن. 

  محركات البحثأمثلةبعض 

 Google  
http://www.google.com  

 Alta Vista  
http://www.altavista.com 

 Excite  
http://www.excite.com 

 G.O.D. a UK Search Engine 
http://www.god.co.uk  

 HotBot  
http://www.hotbot.com  

 Go / Infoseek  
http://www.go.com 

 Lycos 
http://www.lycos.com  

 Yell -UK Yellow Pages 
http://www.yell.co.uk 

  

    البحث تعرٌف احتٌاجات

  عنه  جزء ٌعود على ما تبحثأواستخدم كلمة. 
  عبارة قصٌرة بدلا من كلمة واحدة عند أو ( أكثر أو ) تستخدم كلمتٌن أنعادة ٌجب :  فً البحثمفتاحٌهاستخدم كلمة 

  .استخدامك لمحرك البحث
  التشغٌل فً بحثكأدواتاستخدم :  

 كل الصفحات التً إلى، حاسوبً فان محرك البحث سوف ٌقوم بالذهاب   كنت تبحث باستخدام كلمتٌن مثل تدرٌبإذا
  ."تدرٌب حاسوبً:"و " تدرٌب"و" حاسوبً" تحتوي على كلمة

الكلمات التً تظهر بٌن علامتً التنصٌص  . (") فً بعض الأحٌان ٌكون من الأفضل ان ٌحتوي بحثك على علامات التنصٌص
  اسمأو هذه العملٌة مفٌدة عندما تبحث عن مقوله شائعة إن. أدخلتهاالنتائج تماما كما  سوف تظهر معا فً كل ("مثل هذه")

 .معٌن

http://www.google.com/
http://www.altavista.com/
http://www.excite.com/
http://www.god.co.uk/
http://www.go.com/
http://www.lycos.com/
http://www.yell.co.uk/
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 بحث " + "
  فقطإٌجادبٌن الكلمات ، هذا ٌعنً انك ترٌد +  رمز بإدخالمحركات البحث تسمح لك  للتغلب على مثل هذه المشكلة معظم

 .لنفس النتٌجة  تستخدمأنٌمكن " و" علامة التشغٌل المنطقٌة إن. الصفحات التً تحوي على كل كلماتك

 بحث " - " -
 ("-") الطرح إشارةٌمكنك ان تحذف كلمة من البحث باستخدام  .  من معنىأكثر ما تبحث عنه ٌكون لدٌه الأحٌانفً بعض 

 (. الطرحإشارةقبل   مسافةإدراجتأكد من ).ترٌد تفادٌه   قبل المصطلح الذيمباشرة

 البحث باستخدام أو 
  .استخدم أو بٌنهما، كلٌهماأو ,B  الكلمةأو A  الكلمةأمالاستدعاء صفحات تضم 

 . فً لندن أو بارٌسإجازة:  كتابة إلاعلٌك   بارٌس ، ماأو  لندن   فًأما إجازةمثلا ، للبحث عن 

  

 ٗغخ جُ٘قٞؿ ٝجُقٞس 5-19

 :نسخ نص
 . بأي برنامج مماثلأوترغب بنسخه والصقه فً مستند معالجة النصوص  لنسخ نص من صفحة وٌب، اختر النص الذي

 :نسخ صورة
 نسخ من القائمة ، والصقها فً مستند أمرعلى الصورة التً ترغب بها ، واختر  لنسخ صورة من صفحة وٌب، اضغط بالٌمٌن

 . برنامج مشابهأي أووورد 

 :نسخ موقع وٌب
ٌمكنك .  نسخأمراضغط بالٌمٌن على ارتباط عنوان الوٌب ثم اختر ,Microsoft الخاص ب  كنت تستخدم متصفح الانترنتإذا
 . اي مستندإلىثم لصقها  من

 :حفظ صورة
سوف ٌظهر مربع حوار حفظ ...  حفظ صورة باسم أمربالٌمٌن على الصورة واختر  لحفظ صورة من صفحة وٌب، اضغط 

  . تحفظ الصورة فٌه ، اكتب اسم الصورة ، ثم اضغط حفظأنالموقع الذي ترٌد  باسم، اختر

 :لتنزٌل ملفات
ٌفتح مربع  سوف. علٌها فً تنزٌل الملفات هً ، الضغط بالٌمٌن على الارتباط فً صفحة الوٌب  الطرٌقة التً ٌمكنك الاعتماد

 .الحوار الخاص بالتنزٌل
اختر حفظ باسم من مربع الحوار الظاهر لحفظ الملف فً  ,Microsoft  الخاص بإكسبلورر كنت تستخدم متصفح انترنت إذا

 .اخترته المكان الذي

 

 

 Save as   حفظ صفحة وٌب 5-20

  .لحفظ صفحة وٌب بالكامل على جهازك لتستعرضها لاحقا

  حفظ باسمأمرمن قائمة ملف المنسدلة اختر ...,  
  الذي بجانب النوع فً الأسفلاضغط على السهم  

   الذي ترغب به التنسٌق مربع الحوار ، اختر

 اختر المجلد الذي ترغب فً حفظ صفحة الوٌب فٌها,  
 ادخل اسم للصفحة التً تقوم بحفظها  
 اضغط زر حفظ.  
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 الوٌب  الصور فً صفحةإخفاء أو  إظهار5-21

  .أوتوماتكٌاالصفحة  سوف تعرض الصور الموجودة فً Microsoft Internet Explorer  تلقائٌا

  , تحمٌل صفحات الوٌب  عملٌةلإسراع هذه الخاصٌة إطفاءقد ترٌد 

  أدوات اضغط على قائمة شرٌطTool     خٌارات انترنت أمر واختر. Internet option   

  .سٌظهر مربع حوار –       

 اختر لوح متقدم  Advance الخٌار المطلوب معروض  حتى ترىأسفل إلى وانتقل.  
   
    مربع الحوار بالضغط علىأغلق الصور ومن ثم إظهار تأكد من عدم اختٌار مربع،تحت قطاع  
 تعدد الوسائط  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Print   الطباعة  5-22

 Print preview  طباعة عرض

 ما كنت ترٌد طباعتها إذا الموقع ومن ثم تقرر إلىببساطة ٌمكنك النظر  معظم متصفحً الوٌب لٌس لدٌهم معاٌنة ، اي 
 عرض طباعة/ رؤٌة هذه الخاصٌة تحت قائمة ملف  ٌمكنك.  لاأم
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 Page setup   صفحة إعداد

  صفحة لعرض مربع حوار إعداداضغط على قائمة ملف ومن ثم اختر  ,إكسبلوررباستخدام ماٌكروسوفت انترنت 
 .صفحة إعداد

 : أن عندها بإمكانك
  ,تعدٌل حجم الورق -
 , رأس وتذٌٌل الصفحةإلى نص إضافة -
 تغٌٌر اتجاه الصفحة -
 الهوامش ضبط حجم -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 print   الطباعة

 شرٌط الأدوات  الطباعة الموجودة علىأٌقونةبالضغط على 
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: جُٔقحدس

 
ٌٓٞٗحش جُكحعٞخ 

 

. ُر٘حٕ، ذ٤شٝش ، جُذجس جُؼشذ٤س ُِؼِّٞ، جُطرؼس جلأ٠ُٝ، ضشؾٔس ٓشًض جُطؼش٣د ٝجُرشٓؿس، قحعٞذي جُؿذ٣ذ، 2005، ذٞٗص. جد

 

. ػشجم ، ذـذجد ، دجس جٌُطد ٝجُٞغحتن ، جُٔخطقش ك٢ ضش٤ًد ٝف٤حٗس جُكحعٞخ ، 2010،سجتذ. جُذذحؽ

 

. جلأسدٕ ، ػٔحٕ ، دجس فلحء ُِ٘ؾش ٝجُطٞص٣غ، جُطرؼس جلأ٠ُٝ ، ٌٓٞٗحش جُكحعٞخ ، 2003، ٝ ُإ١ دػرظ ، سؽح ػٞدز 

 

 ٗظحّ جُطؾـ٤َ 
 

. جلأسدٕ ، ػٔحٕ ، دجس ٝجتَ ُِ٘ؾش ، جُكحعٞخ ٝجُرشٓؿ٤حش جُؿحٛضز ، 2004، جقٔذ، جُؾشج٣ؼس ، ٓكٔذ ذلاٍ . جُضػر٢

 

. ؽشًس ٤ٌٓشٝعٞكص  ،    Windows XP د٤َُ جُٔغطخذّ ذحُِـس جلا٤ٌِٗض٣س ٗظحّ جُطؾـ٤َ  

 

أخلاه٤حش جُكحعٞخ 
 

، ػٔحٕ ، صٓضّ ٗحؽشٕٝ ٝٓٞصػٕٞ ، جُطرؼس جلأ٠ُٝ، جُكحعٞخ ٝجلاٗطشٗص ، 2009، ٝ ٓٞع٠ ػرذالله ، ٓكٔذ ذلاٍ . جُضػر٢ 

. جلأسدٕ 

 

ٓؼحُؽ جُ٘قٞؿ 
  

. ؽشًس ٤ٌٓشٝعٞكص  ،  word 2007د٤َُ جُٔغطخذّ  ذحُِـس جُؼشذ٤س ٤ٌٓشٝعٞكص  

 

 

. عٞس٣ح ، قِد ، ؽؼحع ُِ٘ؾش ٝجُؼِّٞ ،  دٝسز خحفس   Office 2007 ، 2007،ٗر٤َ. ًٞسج٢ٗ 

 

 

جلاٗطشٗص 
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