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الوحدة الثانية:
 معالجة النصوص

المهارات 
 : ستتمكن بعد هذه الوحدة من القيام بما ��ي

>  تنسيق النص والمستندات.

>  إدراج الصور.

> استخدام الحدود والتظليل.

> إدراج الجداول

ي للتحقق من 
>  استخدام التدقيق الإملا�ئ

الأخطاء.

>  استخدام قاموس المرادفات.

>  طباعة مستندك.

أهداف التعلم
ي هذه الوحدة ع�:

ستتعرف �ف

نامج ما�كروسوفت وورد. >  المظهر العام ل�ب

>  كتابة نص بطرق مختلفة.

>  إ�شاء مستند سهل القراءة.

> تنسيق الفقرات.

ي مستندك.
> استخدام الصور �ف

> التعامل مع الجداول.

ي المستند.
>  تصحيح الأخطاء �ف

> طباعة المستند.

الأدوات 
.(Microsoft Word) ما�كروسوفت وورد  <

.(LibreOffice Writer) لي�ب أوفيس راي�ق  <

>  صفحات أبل لنظام آندرويد
.( Apple Pages for Android)

>  دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد
. (Docs to Go for Google Android)

>  ما�كروسوفت وورد لنظام آندرويد 
.(Microsoft Word for Android)

ي هذه الوحدة ع� كيفية إ�شاء المستندات 
ستتعرف �ف

النصية وترتيب عنا�ها. وكذلك كيفية إ�شاء 
ة خاصة بالواجبات الصفية أو بصحيفة  مستندات كب�ي

المدرسة. بالإضافة إ� كيفية استخدام ألوان وحدود 
النص لتسهيل قراءته وكيفية إدراج الصور داخله 

لجعله أ��� جاذبية للقارئ.

ي الجداول، 
ا كيفية تنظيم البيانات �ف ستتعلم أ�ض�

وكيفية طباعة مستندك ع� الورق بعد التحقق من 
ا ستتعرف ع� كيفية العثور � خلوه من الأخطاء، وأخ�ي

ع� المرادفات من خلال قاموس المرادفات .

الوحدة الثانية:
 معالجة النصوص

أهداف التعلم
ي هذه الوحدة ع�:

ستتعرف �ف
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يط  �مكن الوصول من ��
المهام إ� جميع أدوات 

ما�كروسوفت وورد. تختص 
�ل علامة تب�يب بمهمة 
معينة، ع� س�يل المثال 

تخطيط الصفحة.

ا  وني� ا إل��ت ة أو بريد� ي ننفذها من خلال الحاسب �ي كتابة النصوص. قد �كون النص ملاحظة صغ�� ا ال�ت أحد أ��� المهام شيوع�
امج المختلفة  ي حياتنا، ولذلك تم تط�ير العد�د من ال��

ا �� ا شائع� وع خاص بالمدرسة. تُعدُّ كتابة النصوص أمر� لصديق حول م��
ا للغا�ة حيث لا �قت� عمله ع� ال�تابة  ا مهم� امج هو ما�كروسوفت وورد الذي ُ�عدُّ برنامج� لإنشائها وتحريرها. أحد هذە ال��

� ب�ئة ما�كروسوفت وورد �سهولة استخدامها. فقط، بل ع� تنسيق النصوص و�نشاء الجداول ومشاهدة الصور والأش�ال. تتم��

ف برنامج ما�كروسوفت وورد  يتم�ي
يط مهام تفاع�ي فعند  بوجود �ش

تحد�د أحد العنا� (صورة 
ع� س�يل المثال) تظهر علامة 
تبويب جد�دة تعرض خيارات 

ا عند تغي�ي  خاصة بالصورة. أ�ض�
ي 

حجم النافذة الرئيسة سيُخ�ف
يط بعض الخيارات. ال�ش

�سمح لك المسطرة 
بمحاذاة النص الخاص بك 

أو تغي�� حجم الجدول.

المساحة البيضاء �ي 
ي �مكنك كتابة  الصفحة ال�ت
النص الخاص بك داخلها.

لفتح برنامج ما�كروسوفت وورد:

 ،)Search) اضغط زر بحث  <
وا�تب Word واضغط 

 . Enter 

>  س�تم فتح برنامج ما�كروسوفت 
.)Microso� Word) وورد

� ب�ئة ما�كروسوفت وورد �سهولة استخدامها. فقط، بل ع� تنسيق النصوص و�نشاء الجداول ومشاهدة الصور والأش�ال. تتم��

ا مهما للغا�ة، فقد تتماثل  ا حسب مهمتها أمر� ُ�عدُّ تجميع الأزرار مع�
ي وظائفها، ع� س�يل المثال يتم عرض جميع الأدوات 

بعض الأزرار �ف
.(Font) ي مجموعة الخط

اللازمة لتنسيق خط النص �ف

تتكون �ل علامة تب�يب من 
مجموعات ذات أزرار وقوائم 

ي  منسدلة. هذە �ي الطريقة ال�ت
اته. � نامج م�� ينظم فيها ال��

. �مكنك هنا  هذە �ي أزرار التكب�� والتصغ��
ە. ە أو تصغ�� تغي�� طريقة عرض المستند أو تكب��

إ�شاء مستند وتنسيقه 
الأول الدرس 
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حفظ – فتح – إ�شاء مستند
ي 

قد تفقد ملفات ما�كروسوفت وورد ��
أثناء عملك، لذا من المهم حفظ عملك، 
بحيث �مكنك إ�قاف �شغيل الحاسب 
ا  وع ذاته لاحق� ومتابعة العمل ع� الم��

ا  دون المخاطرة بفقد أي عمل. �مكنك أ�ض�
إنشاء مستند جد�د بحيث �مكنك العمل 

ع� نصوص متعددة.

لحفظ مستند:

 ،)File) ي علامة التب�يب ملف
��  <

.)Save As) 1 اضغط حفظ باسم
2  .)Browse) اضغط استعراض <

ي 
�� )Save As) ي نافذة حفظ باسم

��  <
مر�ــع النص اسم الملف

ا  3 ا�تب اسم�  ،)File name) 
للملف الخاص بك واضغط 

4  .)Save) 1حفظ

بدء ال�تابة
ي ما�كروسوفت وورد، �ل ما عليك 

ا بدء ال�تابة �� من السهل جد�
فعله هو الضغط ع� المساحة البيضاء و�مجرد بدء المؤ�� 

بالوميض �مكنك استخدام لوحة المفاتيح والبدء بال�تابة.

م وضعية ال�تابة 
�
ل�ي تقوم بال�تابة بصورة صحيحة، عليك تعل

السليمة ب�لتا �د�ك ع� لوحة المفاتيح.

، فيمكنك  � �مكنك أن تتخيل أن لوحة المفاتيح تنقسم إ� منطقت��
ي تبدأ من  أن �ستخدم �دك ال��ى للجزء ع� �سار المنطقة ال�ت

ي  � المنطقة ال�ت المفاتيح ف، ل، لا، وأن �ستخدم اليد اليم�� إ� �م��
تبدأ بمفاتيح غ ، أ ، ى.

ا�تب اسمك هنا.

ي تقليل مقدار الضوء 
إذا كنت ترغب �ف

الأزرق المنبعث من شاشة الحاسب 
الخاص بك، فيمكنك تفعيل خيار 
الوضع الدا�ن (Dark Mode) من 

علامة التبويب ملف (File) ثم اختيار 
الوضع الدا�ن من قائمة �سق أوفيس

(Office Theme) حيث سيكون أ��� 
راحة لعينيك.

سوف �ساعدك معلمك ع� التعرف ع� وضعية ال�تابة الصحيحة ع� لوحة المفاتيح 
ي �جب أن تضغط عليها. ومع التدريب المستمر ستكون ال�تابة سهلة.

وتحد�د المفاتيح ال�ق
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2

4

لفتح ملف:

 ،)File) ي علامة التب�يب ملف
��  <

1 أو   )Open) اضغط فتح
 . Ctrl  + O اضغط ع� 

>  اضغط استعراض
2  .)Browse)

ي النافذة فتح (Open(، حدد 
��  <

3 موقع الملف الخاص بك 
واضغط عليه، ثم اضغط

4  .)Open) فتح
4

1

3
2

لإ�شاء مستند جد�د:

 ،)File) ي علامة التب�يب ملف
��  <

1 ثم   )New) اضغط ع� جد�د
اضغط مستند فارغ

2  .)Blank Document)

. Ctrl  + N ا  �مكنك أن تضغط أ�ض�

1
2

3

ي وورد 
�مكنك حفظ مستندك ��

(Word( بعدة تنسيقات، فالتنسيق 
ي هو docx. ول�ن �مكن 

ا�� الاف�ت
اختيار أنواع أخرى من التنسيقات مثل
PDF أو HTML أو نص ASCII عادي.
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� الخط تمي��

تغي�� لون الخط

تنسيق النص
بعد أن تعرفت ع� كيفية حفظ عملك وفتحه، لنستعرض 
كيف �مكن تغي�� خط المستند لجعله أ��� جاذبية للقارئ.

ية. � ا�تب اسمك والصف الخاص بك باللغة العر�ية أو الإنجل��

كتابة عل�ية

كتابة سفلية

�سط�� وسط ال�لمة

تغي�� حالة الخط

ا جعل النص غامق�

تغي�� ن�ع الخط

ً
جعل النص مائ�

�سط�� النص

ه: ا وتسط�ي
�
لجعل النص غامق

يط الرئي�ي 1 وع� علامة التب�يب ال�ش >  حدد اسمك 
ي مجموعة خط (Font(، اضغط غامق

�� ،)Home)
2  .)Bold) 

>  اتبع نفس الخطوات، ول�ن بدً� من غامق، اضغط 
3  .)Underline) تسط�ي

1

2

3

 يتم تحد�د 
ً

ي مجموعة الخط تعمل بنفس الط�يقة: أو�
�ما نلاحظ فإن جميع الأزرار الموجودة �ف

ي ت�يدها.
ات ال�ق الخط المراد تنسيقه ثم يتم الضغط ع� الزر المناسب لتطبيق التغي�ي

1

لتغي�ي خط �لمة أو جملة معينة:

1 >  حدد ال�لمة أو الجملة، ع� س�يل المثال، اسمك. 

يط الرئي�ي (Home(، ومن  >  من علامة تب�يب ال�ش
2 مجموعة خط (Font(، اخ�ت الخط الذي تريدە. 

3 ە.  ا من غ��
�
>   حدد حجم الخط ليبدو أ��� سُم�

ة حسب حجم الخط الذي >  س�تغ�� حجم النص مبا��
4 ته.   اخ�ت

4

2

3

قم بالخطوات 
نفسها ل�تابة صفك.

تغي�� حجم الخط

ا. ا مزدوج� لتحد�د �لمة �مكنك الضغط عليها ضغط�

نصيحة ذكية
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تنسيق فقرة
ي  الفقرة �ي مجموعة من الجمل ال�ت

ي ما�كروسوفت 
ا. �� ا محدد� تتناول موضوع�

وورد، نجد معظم خيارات تنسيق 
يط  ي علامة التب�يب ال�ش

الفقرة ��
ي مجموعات فقرة

�� ،)Home) الرئي�ي
.)Styles) وأنماط )Paragraph)

محاذاة النص
ي بعض الأحيان لجعله يبدو أفضل. �مكن 

ورية �� عدُّ محاذاة النص من الأمور ال�� تُ
� أو الوسط أو �مكننا ضبط الفقرات. محاذاة فقرة واحدة أو أ��� إ� ال�سار أو اليم��

ا�تب الفقرة التالية باللغة العر�ية �ما هو موضح أدناە.

ا  وري� «ُ�عَد النوم بمثابة غذاء للدماغ، ول�ن معظم الناس لا �دركون أهميته بوصفه ��
ا  ا عمرە 75 عام� ض أن شخص� لحياة صحية، حيث ينعش النوم الجسم والعقل. لنف�ت

ا. �ش�� نتائج الأبحاث الحديثة إ�  ا )ثلث حياته( نائم� ي ما �قارب 25 عام�
فإنه �ق��

ا�م عندما �كون  ي ت�ت ي �فرزها الدماغ، ال�ت ي إزالة السموم ال�ت
ا �� ا مهم� أن النوم �لعب دور�

ا». الإنسان مستيقظ�

التعداد النقطي والتعداد الرقمي
ي بعض الأحيان بتدوين قائمة بأشياء معينة مثل 

قد ترغب ��
قائمة بأسماء حيوانات، ولا �فضل  أن تقوم بكتابة ال�لمات 

بعضها تحت بعض، ول�ن �مكنك أن �ستخدم التعداد النق�ي 
أو الرق�ي لإنشاء قائمة جذابة للقارئ.

لإ�شاء قائمة نقطية:

1 >  حدد النص الذي تريد تح�يله إ� قائمة. 

ي 
�� ،)Home) يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش

��  <
المجموعة فقرة (Paragraph(، اضغط ع� تعداد 

2  .)Bullets) نقطي

3 >  س�تم تطبيق التعداد النق�ي ع� نصك المحدد. 

3

4

لمحاذاة فقرة:

1 > حدد الفقرة المطل��ة. 

يط  >  من علامة تب�يب ال�ش
الرئي�ي (Home(، ومن 

 ،)Paragraph) مجموعة فقرة
2 واخ�ت  اضغط زر الضبط 

3  .)Jus�fy) ضبط

>  ستتم محاذاة فقرتك إ� 
الوسط وسيصبح هناك حافات 

4  . � مستقيمة ع� �لا الجانب��

. Ctrl  +  R  � محاذاة النص إ� اليم��

محاذاة النص مع ضبط الهوامش اليم�� 
. Ctrl  +  J وال��ى  

. Ctrl  +  L محاذاة النص إ� ال�سار

. Ctrl  + E محاذاة النص إ� الوسط 

ا». الإنسان مستيقظ�

2

3

1

2

1

�مكنك استخدام التعداد 
 من التعداد 

ً
النق�ي بد�

. لاحظ الفرق ب�نهما. الرق�ي
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المسافة البادئة للفقرة
تحدد المسافة البادئة للفقرة بُعد الفقرة عن الهامش الأ�من أو الأ��.

تباعد الأسطر
� الأسطر أو  تباعد الأسطر هو المسافة ب��

ي بعض الأحيان 
فقرات النص. وقد ترغب ��

� السطور. ب�ضافة مساحة أ��� أو أقل ب��

لتطبيق تباعد الأسطر:

1 >  حدد فقرتك. 

يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش
��  <

ي المجموعة فقرة
�� ،)Home)

(Paragraph(، اضغط ع� تباعد 
الأسطر والفقرات

2  .)Line and Paragraph Spacing)

3 > اضغط 1.5. 

4 � السطور. > تم تغي�� المسافة ب��

ي بعض الأحيان ب�ضافة مسافة بادئة 
قد ترغب ��

للسطر الأول من النص. ُ�س� هذا بالمسافة 
.)indented line)  البادئة للسطر

ي بدا�ة الفقرة ثم اضغط 
للقيام بذلك اضغط ��

. Tab  مفتاح 

لتطبيق المسافة البادئة للفقرة:

1 ي بدا�ة فقرتك. 
>  ضع المؤ�� ��

يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش
��  <

ي المجموعة فقرة
�� ،)Home)

(Paragraph(، اضغط ع� زيادة 
2  .)Increase Indent) المسافة البادئة

1

2

لتغي�� المسافة البادئة للفقرة، اضغط زيادة المسافة البادئة
(Increase Indent(، أو إنقاص المسافة البادئة (Decrease Indent( من 
.)Paragraph) ومجموعة الفقرة )Home) يط الرئي�ي علامة تب�يب ال�ش

1

2

4

3
Add) اضغط إضافة تباعد قبل الفقرة

Space Before Paragraph( لإضافة 
مساحة أ��� قبل الفقرة المحددة.

اضغط إزالة التباعد بعد الفقرة
 )Remove Space A�er Paragraph) 

لإزالة المساحة بعد الفقرة المحددة.

3

ي 
قبل أجهزة الحاسب، اعتاد الناس ع� كتابة النص بالآلات ال�اتبة. ظهرت الآلات ال�اتبة لأول مرة ��

عها شولز وجليدن عام 1868.  ا اخ�ت ، ول�ن أول آلة ناجحة تجاري� القرن الثامن ع��

نصيحة ذكية
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الحدود والتظل�ل
�مكنك تغي�� لون خلف�ة النص الخاص �ك أو إضافة حدود حوله. �ما �مكن تطبيق الحدود والتظل�ل ع� �لمة واحدة أو 

ع�ارة أو فقرة أو نص محدد أو صفحة �أ�ملها.

لتطبيق الحدود والتظل�ل ع� 
فقرتك:

1 >  حدد فقرتك. 

�ط  � علامة التب��ب ال��
��  <

� المجموعة 
�� ،(Home) ���الرئ

فقرة (Paragraph)، اضغط 
ع� السهم الصغ�� �جانب زر 

2  .(Shading) التظل�ل

وس�تم  3 >  اضغط ع� اللون 
� خلف�ة الفقرة 

تطب�قه ��
المحددة.

4 > اخ�� فقرتك. 

�ط  � علامة التب��ب ال��
��  <

� المجموعة 
�� ،(Home) ���الرئ

فقرة (Paragraph)، اضغط 
ع� السهم الصغ�� �جانب زر 

5  .(Borders) حدود

>  اضغط ع� حدود الخارج�ة
6  .(Outside Borders) 

�مكنك تطبيق الحدود ع� الجانب العلوي 
� الأ�من � الأ�� للنص، و�ذا  � السف��

حددت أ��� من فقرة، س�تم تطبيق الحدود 
ا. � الفقرات أ�ض� الداخل�ة ب��

1

2

4

5

3

تدر�ب 1

6

ا لنطبق مع�

قْه بنفس  ا�تب النص التا�� و�سِّ
� الحاسب الخاص �ك ثم 

الط��قة ��
� مجلد المس�ندات.

احفظه ��
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تدريب 2

تنسيق العنوان

: سوف �ستكشف ونتدرب ع� مستند ن�ي تم تنسيقه، ويمكنك الوصول إليه من خلال ما��ي  
ما�كروسوفت  ي مجلد المستندات وأوجد ملف

>  افتح المجلد الفر�ي الذي �حمل اسم "ألعاب_G7.S1.2.1" الموجود ��
باسم "ألعاب_الفيديو_G7.S1.2.1"، ثم افتح هذا الملف. وورد

ي المستند الن�ي من أجل الإجابة عن الأسئلة التالية 
ي مواضع مختلفة ��

>   لاحظ النص بعنا�ة واستعد لوضع مؤ�� الفأرة ��
ي ورقة العمل الخاصة بك.

��

�ما ترى فقد تمّ تنسيق عنوان النص ليبدو أ��� جاذبية. استكشف الآن هذە المساحة المحددة من النص باستخدام مؤ�� 
ات الخاصة بالخط. الفأرة واملأ الجدول التا�ي فيما يتعلق بالتغي��

ما نمط الخط؟
............................................................................................................................................................................................

ما حجم الخط؟
............................................................................................................................................................................................

هل تم استخدام 
لا نعم التظليل؟

ضع دائرة حول 
ي تم  الحدود ال�ت

استخدامها.

حد سف�ي

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text



حد علوي

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text



حد أ�من

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text



�افة الحدود



حد أ��

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text



بلا حدود

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text



حدود خارجية

Worksheet
Level1Module 2Task1Class

Student(s)Date
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text



ضع علامة ع� 
طريقة محاذاة 

النص.

 إ� ال�سار



 توسيط



�  إ� اليم��



 ضبط



هل تمت إضافة 
مسافة إ� الفقرة 

بعد العنوان؟
لانعم
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1. تنسيق الفقرات 

2 .تدقيق القائمة 

ا.  ف أ�ض� ف التاليت�ي   تم تنسيق الفقرت�ي
ح النص بنفس الط�يقة وأ�مل 

ّ
تصف

الجدول أدناه. 

راقب الجزء المتوسط من النص   
ثم أ�مل الجدول أدناه.

.......................................................................................................................................
ا�تب ال�لمة )ال�لمات( المائلة

.......................................................................................................................................
ة � ا�تب ال�لمة )ال�لمات( المم��

.......................................................................................................................................
ي الفقرة الأو�؟

ما مقدار تباعد الأسطر ��

 إ� ال�سار



 توسيط



�  إ� اليم��



 ضبط



ي تمت بها محاذاة الفقرة  اخ�ت الطريقة ال�ت
الثانية

  لا   نعم هل تم إضافة مسافة قبل الفقرة الثانية؟

  لا   نعم هل تم إضافة مسافة بعد الفقرة الثانية؟

..............................................................................................................................................
ي القائمة؟

ما مقدار تباعد الأسطر ��

  لا   نعم ي القائمة؟
هل تم استخدام التظليل ��

  لا   نعم هل تم زيادة المسافة البادئة للقائمة؟

 إ� ال�سار



 توسيط



�  إ� اليم��



 ضبط


اخ�ت طريقة محاذاة القائمة

  لا   نعم
ي 

هل تم استخدام الخط المنخفض ��
الفقرة؟

  لا   نعم ي الفقرة؟
هل تم استخدام الخط المرتفع ��
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ا لتنسيق النص 1. كن مستعد�

2. نسّق النص

تدريب 3

ذ الخطوات التالية:
ّ
حان الآن دورك لتقوم بتنسيق نص. نف

ئ مستند ما�كروسوفت وورد فارغ جد�د واحفظه باسم "ألعاب الفيديو" > أن��
“G7.S1.2.1_افتح النص المنسق ”ألعاب_الفيديو  <

 .)Keep Text Only) ا، وحدد خيار الاحتفاظ بالنص فقط ي المستند الذي أنشأته مسبق�
>  انسخ النص بال�امل وألصقه ��

: ا. لذلك عليك القيام بالتا�ي حان الوقت الآن لتنسيق هذا النص لجعله يبدو أ��� جاذبية أ�ض�  
ي تريدها ع� النص بأ�مله، وذلك بتنفيذ الخطوات التالية: ات ال�ت جْر� التغي��

�
> أ

تغي�� واجهة خط ال�لمات أو العبارات.  •  
تغي�� حجم الخط.  •  

ە عند الحاجة.  و�سط��
ً

ا أو مائ� جعل النص عريض�  •  
� ال�لمات المهمة. تمي��  •  

جعل النص مرتفعا أو منخفضا إن أمكن.  •  

نسّق العنوان عن طريق تغي�� اللون خلف النص ووضع حدود حوله.  <
ورة. أدرج تعداد نق�ي أو رق�ي عند ال��  <

حاذِ فقراتك إ� الجانب الذي تختارە.  <
ّ المسافة البادئة للفقرات. غ��  <

ة. ي الفقرة الأخ��
� السطور �� ّ المسافة ب�� غ��  <

� المسافة البادئة للسطر الأول من �ل فقرة تريد أن تبدأ بها. استخدم مفتاح tab لتعي��  <
لا تنس حفظ الملف الذي أنشأته.   <

ملحوظة:
 ب�م�انك العودة إ� الدرس أو طلب المساعدة من معلمك، عند الحاجة.
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تغي�ي المحاذاة
 (Alignment Changes( تغ�� 

محاذاة فقرتك.

 )Before text) قبل النص 
وبعد النص (A�er text( تحدد 
المسافة البادئة ال��ى واليم�� 

للفقرة.

 . ً
ن من مستوى التنسيق قلي� بعد أن تعرفنا ع� كيفية تطبيق التنسيقات الأساسية للنصوص، هيا بنا لنحسِّ

ات التنسيق المتقدم للفقرات والنص. � ي هذا الدرس ع� الم�يد من م��
سنتعرف ��

ي علامة التب�يب فواصل صفحات وأسطر (Line and Page Breaks(، �مكنك العثور 
��

ع� عن� التح�م بالأسطر الناقصة/الوحيدة  (Widow/Orphan control(. السطر 
ي أع� الصفحة. السطر الوحيد هو 

الناقص هو السطر الأخ�� من فقرة مكت��ة بمفردها ��
ي أسفل الصفحة. عند تحد�د هذا الخيار �منع 

السطر الأول من فقرة مكت��ة بمفردها ��
Word وجود سطر بمفردە أع� أو أسفل الصفحة.

5

تنسيق الفقرة المتقدم
لنتعرف ع� كيفية التنسيق المتقدم للفقرات، سنبدأ 

ب�نشاء فقرة بها مسافة بادئة لجميع أسطرها عدا 
السطر الأول. �طلق ع� هذە المسافة اسم مسافة 

.)Hanging Indent) بادئة معلقة

لإ�شاء مسافة بادئة معلقة:

>  اخ�ت فقرة.

ي المجموعة فقرة
�� ،)Home) يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش

��  <
1  .)Paragraph Se�ngs) اضغط زر إعدادات الفقرة ،)Paragraph)

 ،)Special) ي القائمة خاصة
�� ،)Indenta�on) ي مجموعة مسافة بادئة

��  <
2  .)Hanging) اضغط ع� المعلقة

3 ي تريد تطبيقها.  >  اضغط ع� السهم لتغي�� مقدار المسافة البادئة ال�ت

4  .)OK) اضغط ع� موافق <
5 >  تم تنسيق فقرتك. 

4

3

2

 ،)Special) ي القائمة خاصة
��

�مكنك اختيار ما إذا كنت تريد أن 
�كون السطر الأول من الفقرة ذا 

ا. مسافة بادئة أو معلق�

ي 
استخدم الأسهم الموجودة ��

القائمة بمقدار (By( لتغي�� مقدار 
ي  المسافة البادئة الخاصة ال�ت

ستستخدمها.

ي تريدها  حدد مقدار المسافة ال�ت
� السطور باستخدام قائمة  ب��

.)At) بمقدار

)A�er) وبعد )Before) قبل
تحدد المسافة قبل و�عد الفقرة 

المحددة.

1

تنسيق الفقرات المتقدم
ي
الثا�ف الدرس 
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لتطبيق حدود الصفحة:

 )Boders and Shading) افتح نافذة حدود وتظليل  <
واضغط ع� علامة تب�يب حد الصفحة

1  .)Page Border)

>  من مجموعة الإعداد (Se�ng(، اضغط ع� إحاطة
2  .)Box)

3 حدد النقش الذي   ،)Art) من قائمة رسم/ صورة  <
4  .)OK) تريد استخدامه واضغط ع� موافق

>  ستظهر حدود الصفحة بالنقش المحدد ع� 
5 صفحتك. 

الحدود والتظليل المتقدم
ا إنشاء حدود وتظليل مخصص وتطبيق أنماط مختلفة  �مكنك أ�ض�
للحدود، و�ضافة الم�يد من الألوان أو ح�ت إضافة حدود للصفحات.

لتطبيق حدود فقرة مخصصة:

يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش
> حدد الفقرة، و��

 ،)Paragraph) ي المجموعة فقرة
�� ،)Home)

اضغط ع� السهم الصغ�� الموجود بجانب زر حدود
1  .)Borders)

Boders and) اضغط ع� حدود وتظليل  <
2 وسوف تظهر نافذة حدود وتظليل  ،)Shading

.)Boders and Shading)

ي مجموعة 
�� ،)Borders) ضمن علامة التب�يب حدود  <
الإعداد (Se�ng(، اضغط ع� مخصص

3  .)Custom Border)

ي قائمة النمط (Style(، اضغط ع� الخط 
��  <

5 و العرض  )Color) اخ�ت اللون ، 4 المزدوج 
6 (Width( الذي تريدە. 

ي المجموعة معاينة (Preview( اضغط ع� 
��  <

الحدود العليا (Top Border( و الحدود السف�
7 واضغط ع�   )Bo�om border)

8  .)OK) موافق

1

2

1

3
4

ي �جب اتباعها لإضافة حدود 
إن الخطوات ال�ق

مخصصة إ� فقرتك أو صفحتك سهلة للغا�ة.

6 3

7

8

4

5

2

5
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تنسيق الخط
ي مجموعة خط (Font(. �ما أن هناك الم�يد من الخيارات المتاحة بالإضافة 

توجد جميع أدوات تنسيق الخطوط �ش�ل مضمن ��
. لهذە المجموعة. ع� س�يل المثال، ما الذي �جب فعله إذا أردت �سط�� �لمة بلون أحمر دا�ن؟ لنستعرض المثال التا�ي

لإضافة تسط�ي مزدوج:

1 > حدد �لمة أو عبارة. 

يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش
��  <

ي المجموعة خط
�� ،)Home)

(Font(، اضغط زر إعدادات الفقرة
2  .)Pragraph Se�ngs)

.)Font) ستظهر النافذة خط <

التسط�ي ي قائمة نمط
��  <

(Underline Style(، اضغط ع� 
ي قائمة لون 

و�� 3 الخط المزدوج، 
 ،)Underline Color) التسط�ي

اضغط ع� اللون الأحمر 
4 الغامق. 

5  .)OK) اضغط ع� موافق <

ي مجموعة خط
��

(Font(، نختار نمط 
 ) Font style) الخط
.)Size( وحجم الخط

لون الخط (Font color( �سمح لك 
باختيار لون الخط. 

ي السابق 
ات مختلفة ع� الأحرف. تناولنا �� �مكنك تطبيق تأث��

بعض الخيارات مثل يتوسطه خط (Strikethrough(، مرتفع
(Superscript( و منخفض (Subscript(. وهناك خيارات أخرى 

،)Double Strikethrough) ا مثل يتوسطه خط مزدوج أ�ض�
ة ة (Small Caps(، أحرف استهلالية كب�ي أحرف استهلالية صغ�ي

ي (Hidden(. جر�ــها لاختبار ما �حدث.
(All Caps( ومتخ�ف

باستخدام نمط 
Underline) التسط�ي
Style(، �مكنك اختيار 
ن�ع السطر الذي س�تم 

�سط�� �لمتك به.

باستخدام لون التسط�ي
 ،)Underline Color)

�مكنك اختيار لون 
التسط�� الخاص بك.

2

5

1

3

4
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تباعد الأحرف
ي بعض الأحيان إ� إضافة مسافة أ��� لتسهيل قراءة 

� الأحرف والأرقام والرموز المختلفة. قد تحتاج �� تباعد الأحرف هو المسافة ب��
النص أو لجعل القارئ ينتبه إ� �لمة معينة دون إضافة تنسيقات مثل: غامق أو �سط�� ال�لمة أو العبارة.

لضبط تباعد الأحرف:

1 > حدد �لمة أو عبارة. 

يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش
��  <

ي المجموعة خط
�� ،)Home)

(Font(، اضغط زر التوسيع
2  .)Expand)

ي نافذة خط (Font(، اضغط 
��  <

علامة التب�يب خيارات متقدمة
3  .)Advanced)

4  ،)Spacing) من قائمة التباعد  <
5  )Expanded) اضغط موسع

إذا أردت زيادة المساحة ثم اضغط 
6  .)OK) موافق

� أحرف  >  س�تم زيادة التباعد ب��
7 ناها.  ي اخ�ت العبارة ال�ت

�مكن أن �غ�� خيار 
إضافة الفراغات تباعد 

الحروف. فأي نسبة ت�يد 
ع� 100% تجعل تباعد 

الحروف أوسع، وأي 
نسبة أقل من %100
تجعل التباعد أضيق.

 )Posi�on) حرك خيار الموضع�
موضع الأحرف المحددة أع� أو 

أسفل بقية النص.

3

6

1
2

 )By) ي مر�ــع بمقدار
��

�مكنك تحد�د التباعد 
بالنقاط، فخيار 3 نقاط 
. تقريبا �ساوي 1 ميليم�ت

5

4

7

تدريب 1

ي الحاسب الخاص 
ا�تب النص التا�ي ��

بك مع تطبيق التنسيقات المناسبة 
عليه �ما �ظهر أمامك.

ا لنطبق مع�
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تدريب 2

 اختيار التنسيق الخاص بالنص

ا لتنسيق الخط الذي تم 
�
  والآن استكشف النص باستخدام مؤ�ش الفأرة واملأ الجدول التا�ي وفق

ي النص.
استخدامه �ف

الفقرة الثالثةالفقرة الثانيةالفقرة الأو�التنسيق 

الخط

ي تم تغي�� تباعد أحرفها. ي النص ال�ت
............................................ا�تب ال�لمة �� ...........................ال�لمة:  ي المواضع: 

التباعد ��

ي تم تغي�� عرض �ل حرف فيها. ............................................ا�تب ال�لمة ال�ت قياس الخط: ........................................ال�لمة: 

بعد أن تعلمت التنسيقات الأساسية للنص، سوف �ستكشف التنسيقات المتقدمة، ويمكنك   
: الوصول إ� المستند الن�ي من خلال ما��ي

ي مجلد المستندات ابحث عن ملف 
_G7.S1.2.2" الموجود �� >  افتح المجلد الفر�ي المس� "الذ�اء_الاصطنا�ي

_والمجتمع_G7.S1.2.2" ثم افتحه. باسم "الذ�اء_الاصطنا�ي ما�كروسوفت وورد

�ما ترى تم تنسيق فقرات النص لتبدو أ��� جاذبية. استكشف الآن هذە المساحة المحددة من النص باستخدام مؤ�� 
ا لتنسيق �ل فقرة. الفأرة وا�مل الجدول التا�ي وفق�

الفقرة الثالثةالفقرة الثانيةالفقرة الأولىالتنسيق

مقدار تباعد الأسطر

�المسافة البادئة �إ� ال�سارإ� ال�سارإ� اليم�� �إ� ال�سارإ� اليم�� إ� اليم��

المسافة البادئة الخاصة

بعدقبلبعدقبلبعد قبل المسافة قبل و�عد الفقرة

هل تم استخدام حد فقرة 
مخصص؟

 لا     نعم لا     نعم لا     نعم

ضع دائرة حول نمط الحدود 
ي تم استخدامها ع� حدود  ال�ت

الصفحة.

حد علوي�افة الحدودحد سف�ي
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As you know Microsoft Word has been developed to create and edit text.
However the main advantage of this program is that you can format your text in a simple and easy way. Now, 
let’s look ata formatted text in order to draw some useful conclusions. More specifically,you have to:

•Open the subfolder with the name “T.1.2.1_The earth’s climate” which is in the “My Documents” folder 
and find the Word file with the name “T.1.2.1_Climate changes.” Then open this file.

•Observe the text carefully and prepare to place your mouse pointer in various positionsin the text 
document in order to answer the following questions on your worksheet.

As you can see, the title of the text has been formatted to look more attractive. Now explore this particular area 
of the text using the mouse pointer and fill in thefollowingtable with reference to font changes.

2. Formatting the title

1.Microsoft Word is an important tool

What isthe font style?………………………………………………..

What isthe font size?…………………………………………………

Has shading been applied?YES  NO 

Circle the borders which have been applied.Bottom 
border

Top 
border

Left 
border

Right 
Border

No 
border

All 
borders

Outside 
borders

Tick the way the text was aligned
LeftCenterRightJustify

Has a space been addedto the paragraph 
after the title?

YES  NO 

Format your text

حد أ�من
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تدريب 3

ا باستخدام خصائص التنسيق المتقدمة لننسق نص�

 : لتنسيق نص عليك تنفيذ ما ��ي  
." فارغ جد�د وحفظه باسم "الذ�اء الاصطنا�ي >  إنشاء مستند ما�كروسوفت وورد

_والمجتمع_G7.S1.2.2“ الذي �حتوي ع� النص المنسق.  >   فتح الملف ”الذ�اء_الاصطنا�ي

ا، ثم تحد�د خيار   ي المستند الذي أنشاته مسبق�
>   نسخ النص بأ�مله ولصقه ��

  .)Keep Text Only) الاحتفاظ بالنص فقط

: ولجعل النص يبدو أ��� جاذبية. عليك أن تقوم بما ��ي
 : ات ع� النص بأ�مله فيما يتعلق بالخط، نفذ التا�ي جْر� تغي��

�
أ <

غ��ّ واجهة خط ال�لمات أو الفقرات.  •  
غ��ّ حجم الخط.  •  

طبق التنسيق الذي ترغب فيه: خط عريض، مائل، �سط�� النص.  •  
ها. � ي تريد تمي�� � أحرف ال�لمات ال�ت ّ المسافة ومقدار العرض ب�� غ��  •  

نسّق �ل فقرة، وذلك بتنفيذ الخطوات التالية:  <
حدد المسافة البادئة اليم�� وال��ى ل�ل فقرة.  •  

حدد المسافة قبل و�عد الفقرات.  •  
ئ حدود فقرة من اختيارك. أن��  •  

ئ حدود صفحة ع� المستند بأ�مله. أن��  <
لا تنس حفظ ملفك.  <
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1

2

5

3

4

1

2

ي �مكننا الحصول عليها من  المقال الذي �قت� ع� النصوص، قد �ص�ب القارئ بالملل، ولذلك يُنصح ب�ضافة بعض الصور ال�ت
َ كيف �مكننا القيام بذلك: نت. ل�� ادها من الإن�ت ا الرقمية أو الهاتف الذ�ي أو باست�� ال�ام��

6

4

3

5

لإضافة صورة من جهاز الحاسب 
الخاص بك:

>  حدد الموضع الذي تريد إدراج 
1 الصورة به. 

 ،)Insert) ضمن علامة تب�يب إدراج  <
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
(Illustra�ons(، اضغط ع� صور

2  .)Pictures)

صورة >  ستظهر نافذة إدراج
(Insert Picture(. اضغط ع� 

واضغط إدراج 3 ي تريدها  الصورة ال�ت
4 .)Insert)

>  س�تم إدراج الصورة
5 ي مستندك.

��

نت: لإضافة صورة من الإن�ق

ي تريد إدراج  >  اضغط ع� النقطة ال�ت
1 الصورة فيها. 

 ،)Insert) ضمن علامة تب�يب إدراج  <
ومن مجموعة رسومات توضيحية 

(Illustra�ons(، اضغط ع� صور 
نت  ع�ب الإن�ق

2  .)Online Pictures)

>  من النافذة الظاهرة، ا�تب �لمة 
ي مر�ــع البحث واضغط 

أو عبارة ��
3  . Enter 

4 ثم اضغط ع�  >  حدد إحدى الصور 
5 إدراج (Insert( لإدراجها. 

ي 
ا �� >  س�تم إدراج الصورة المحددة تلقائي�

6 مستندك. 

الصور والرسومات
الثالث الدرس 
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ي أن تقوم ب�ضافة الصورة داخل المستند فقط، حيث ستظهر ع� ش�ل رمز كب�� داخل المستند. إذا ألقيت نظرة ع� 
لا �ك��

ي زاوية الصفحة. لذلك 
الصحف أو المجلات فستجد أن النص �لتف بطريقة معينة حول الصورة، أو قد توضع الصورة ��

سنتعرف ع� كيفية التعد�ل ع� الصور.

باستخدام خيارات 
أنماط الصورة 

 )Picture Styles)
لتغي�� مخطط 

الصورة التفصي�ي 
أو إنشاء ظل بنمط 

جد�د للصورة. 
حاول تجر�ة جميع 

هذە الأنماط.

: ف لتعد�ل صورة أو ش�ل مع�ي

1 > اضغط ع� الصورة. 

>  اضغط علامة التب�يب تنسيق 
2  .)Picture Format) الصورة

ي 
>  استخدم الأزرار الموجودة ��

 )Adjust) المجموعة ضبط
3 1لتعد�ل الصورة المحددة. 

2

�ساعدك خيارات حدود الصورة ع� 
تغي�� نمط ولون حدود الصورة واختيار 
عرض خط مختلف أو استخدام حدود 

متقطعة.

.)Crop) قص

لاقتصاص جزء من الصورة حدد مساحة 
ي تريد الاحتفاظ بها واقتطاعها  الصورة ال�ت

. Enter  ثم الضغط ع� 

استخدم خيارات 
ات الصورة تأث�ي

 )Picture Effects)
لتغي�� الصورة 

بعدة طرق ب�ضافة 
ات مثل التوهج  تأث��
أو الظل أو الانع�اس 

ات  أو ح�ت تأث��
ثلاثية الأبعاد عليها.

�ساعدك
التفاف النص

Wrap) 
Text( ع� 

التح�م بكيفية 
ظهور النص 
حول الصورة.

مع خيار الموضع
 )Posi�on)
�مكن تحد�د 

الموضع الصحيح 
لصورتك. حاول 

تجر�ة جميع 
الخيارات الأخرى 
لاستعراض كيفية 
توافق الصورة مع 

النص.

3

 ،)Correc�ons) ف مع أدوات التحس�ي
ات الفنية واللون (Color(، والتأث�ي

(Ar�s�c Effect(، من السهل إنشاء 
ما تريد. هناك المئات من المجموعات 

المتوفرة.
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3

مشدود (Tight( إذا لم تكن 
الصورة مستطيلة، فيمكنك 
وضع النص حول محيطها.

سطري مع النص
 )In Line with Text) 

تضمن الصورة داخل النص. 
ة مثل  استخدمها للصور الصغ��

الرموز.

إدراج الرسومات
ا استخدام الرسومات والأش�ال مثل الأسهم، الدوائر، المثلثات لجعل مستندك أ��� جاذبية للقارئ. بالإضافة إ� الصور، �مكنك أ�ض�

5

اضية. ول�ن إذا أردت نقل الصورة يتوجب عليك اختيار إعدادات التفاف  ي المستند، فإنها تتما�� مع النص بصورة اف�ت
عند إدراجك صورة ��

نص مختلفة.

 )Behind Text) خلف النص
تضع الصورة خلف النص.

م��ــع (Square( تضع النص 
حول الصورة.

لإدراج ش�ل وال�تابة داخله:

 ،)Insert) من علامة تب�يب إدراج  <
ومن مجموعة رسومات توضيحية 

(Illustra�ons(، اضغط ع� 
1 اضغط   .)Shapes) أش�ال
ع� أي ش�ل تريدە من القائمة 

2 المنسدلة.
>  اسحب الش�ل إ� مساحة فارغة 

حيث �مكنك تغي�� حجمه 
3 وموضعه. 

>  اضغط بزر الفأرة الأ�من ع� الش�ل 
ثم اضغط إضافة نص

4  .)Add Text)

>  سيظهر مؤ�� 
ا  ال�تابة تلقائي�
داخل الش�ل 
حيث �مكنك 

كتابة 
5 ما تريد. 

1
2

4

أع� وأسفل
ك   (Top and Bo�om( ت�ت
� الأ�� والأ�من من  الجانب��

. � الصورة فارغ��

أمام النص
 (In Front of Text( تضع 

الصورة أمام النص.
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تدر�ب 1
ا�تب النص التا�� و�سّقه بنفس الط��قة.

ا لنطبق مع�
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تدريب 2
ي بلدان مختلفة ثم إ�شاء 

  قام معلمك بت�ليف الطلبة بعمل بحث عن ال�ياضات الشعبية �ف
ة لثلاث  ي الصف الألعاب ال�ياضية الشه�ي

مستند حول هذا الموضوع، فوجد بعض زملائك �ف
دول مختلفة.

ا داخل مجلد المستندات  ح� ا حول الش�ل الذي �جب أن يبدو عليه المستند، وستجد مستندا مق�ت اح� �قدم المعلم اق�ت
ي النص 

تحت اسم"الرياضة_والبلاد_G7.S1.2.3"، عند فتح هذا المستند ستلاحظ أنه تم إدراج الصور والرسومات ��
لتبدو أ��� جاذبية.

: عليك القيام بالتا�ي

، ثم  ي أما�ن مختلفة من المستند الن�ي
  افحص المستند بعنا�ة واستعد لوضع مؤ�ش الفأرة �ف

ي ورقة عملك بالتنسيق الخاص ب�ل صورة أو ش�ل تم إدراجه.
املأ الجدول التا�ي �ف

ضبط اللون التفاف النص النمط الارتفاع الصور � الأش�ال
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تدريب 3

ئ مقالا به صور وأش�ال مدرجة.  لنن��

ا حول ال�ياضات الشعبية، اذهب إ� مجلد المستندات وستجد الملفات  ئ مستند� سوف نن�ش  
التالية داخله:

ي الممل�ة العر�ية السعود�ة وكندا 
مستند ن�ي باسم ”الرياضات_الشعبية_G7.S1.2.3“ �حتوي ع� الرياضات الشعبية ��

و��طاليا.
مجلد فر�ي باسم "صور_رياضية_G7.S1.2.3" �حتوي ع� صور ذات علاقة. 

: . �مكنك التدرب ع� ذلك من خلال تنفيذ ما ��ي ئ مستندك الن�ي أن��

تنسيق النص، وذلك باتباع الخطوات التالية:  
ئْه بلون من اختيارك. أدرج العنوان داخل ش�ل ثم عَبِّ  <

ا إ� قائمة الرياضة. >  أضف حدود�
ئ تظليل ل�لٍ من الفقرات الثلاث. أن��  <

أدرج حدود الصفحات للمستند.  <

ي 
اِستورد الصور واحدة تلو الأخرى وغ�يّ حجمها، وأجر� التنسيقات المناسبة عليها، ثم ضعها �ف  

الم�ان الصحيح. اتبع الخطوات التالية:
.“G7.S1.2.3_ابدأ بفتح الصورة "الحلقات الأولمبية" الموجودة داخل مجلد ”صور_رياضية  <

ي مستندك. ثم حددها واضغط ع� خيار إزالة الخلفية
أدرج الصورة ��  <

.)Picture Format) من مجموعة الضبط الخاصة بعلامة تب�يب تنسيق الصورة )Remove Background) 
ا حول الصورة؟ ا متقطع� هل لاحظت حد�  <

Remove) من علامة التب�يب إزالة الخلفية  <
 ،)Refine) ومجموعة التنقيح )Background
استخدم خيار أدوات وضع علامة ع� المناطق 

Mark Areas to) الواجب حفظها/ إزالتها
ي تريد  Keep/Remove( وحدد أجزاء الخلفية ال�ت

ي 
الاحتفاظ بها أو إزالتها. �مكنك رؤية التنسيق النها�ئ

ي لقطة الشاشة الثانية.
��

غ��ّ حجم الصورة )ع� س�يل المثال 2.54 بوصة( واضغط Enter، ثم طبّق التفاف النص وانقل الصورة إ� الم�ان   <
الذي تريدە.

استوردها )كرر الخطوات السابقة عندما تحتاجها( وذلك من خلال: ا ابحث عن جميع الصور الأخرى و� أخ��  <
“G7.S1.2.3_اد الصور من مجلد ”صور_رياضية است��  •  

نت.  اد صور من الإن�ت •  است��  

  احفظ الملف باسم من اختيارك داخل مجلد المستندات.
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3

بالضغط ع� خيار الجداول ال�يعة 
(Quick Tables(، �مكنك إدراج جدول 
ي أو  ي �مكن استخدامه كتق�يم زم��

ا�� اف�ت
ها. و�الطبع �مكنك  كحروف أبجد�ة وغ��

تنسيقه لاستخدامه لأي غرض �ان.

ي بعض الأحيان بتنظيم المعلومات 
عند تعاملك مع الأرقام والحسابات فإنك �ستخدم جدول بيانات، ول�نك قد ترغب ��

. ي مستند ن�ي
وعرضها ��

ي الصف مثل أسمائهم وأسماء 
فع� س�يل المثال قد ترغب بعرض جدول دروسك، أو عرض بيانات زملائك الشخصية ��

ي هذە الحالة �مكنك استخدام جدول مكون من عدة صفوف وأعمدة.
عوائلهم وعناوينهم وأرقام هواتفهم. ��

ا إدراج جدول وتخصيص  �مكنك أ�ض�
إعداداته قبل رسمه. لنستعرض ذلك.

لإ�شاء جدول:

>  من علامة تب�يب إدراج
(Insert(، من مجموعة جداول
(Tables(، اضغط ع� جدول

1  .)Table)

>  حدد حجم الجدول الذي تريد 
إنشاءە. ع� س�يل المثال، 

اخ�ت 4x4 لإنشاء جدول ذي 4
2 صفوف و 4 أعمدة. 

>  ل�تابة نص، فقط اضغط داخل 
3 الخلية وابدأ بال�تابة. 

ا�تب عدد الأعمدة
.)Number of Columns)

اخ�ت حجم الأعمدة للجدول.

تُظهرُ هذە الخاصية الخلا�ا بأصغر حجمٍ ممكن، 
ويتغ�� هذا الحجم حسب محتوى الخلية.

ة،  � ت هذە الم�� إذا اخ�ت
فسيمتد الجدول بحسب 

هوامش صفحتك وسيكون 
ا. حجم الأعمدة بداخله متساوي�

3

لإدراج جدول مُخصص:

>  ضمن علامة التب�يب إدراج
(Insert(، من مجموعة جداول
(Tables(، اضغط ع� جدول

(Table(. ثم اضغط إدراج جدول 
1  .)Insert Table)

>  من نافذة إدراج جدول
 � (Insert Table(، ع��ِّ

4 
ً

ي تريدها، مث� المعاملات ال�ت
3 ثم  2 و 4 صفوف،  أعمدة 

4 .)OK) اضغط موافق

2

1

1

2

.)Number of rows) ا�تب عدد الصفوف

4

التعامل مع الجداول
الرابع الدرس 
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3

تنسيق الجدول
ا تنسيق جدولك بتطبيق نمط  من السهل جد�

� عليه أو ب�نشاء تنسيق مخصص. مع��

ا إنشاء نمط مخصص. ع�  �مكنك أ�ض�
س�يل المثال، �مكنك استخدام أزرار الحدود

 .)Shading) أو التظليل )Borders)
ي السابق أن الحدود �ستخدم 

لقد تعرفنا ��
لإضافة خطوط داخل أو خارج الجدول ب�نما 

�ستخدم التظليل لتل�ين الخلا�ا.

ي ت�يد 
حدد المنطقة ال�ق

ات عليها ثم  تطبيق التغي�ي
اخ�ق التنسيق المناسب من 

القوائم المختلفة.

لتطبيق نمط:

1 ي الجدول. 
ي أي م�ان ��

> اضغط ��

ي علامة التب�يب تصميم الجدول 
��  <

ي المجموعة 
�� ،)Table Design)

 ،)Tables Styles) أنماط الجدول
2 اضغط ع� النمط الذي تريدە. 

>  سيغ�� النمط الذي حددته مظهر 
الجدول بأ�مله.  3

:(Shading) لاستخدام التظليل

1 ي تريد تل�ينها.  >  حدد الخلا�ا ال�ت

ي علامة التب�يب تصميم الجدول 
��  <

ي المجموعة 
�� ،)Table Design)

 ،)Tables Styles) أنماط الجدول
2  .)Shading) اضغط سهم التظليل

>  اضغط ع� اللون الذي تريد تطبيقه 
3 ع� الجدول الخاص بك. 

4 >  لقد تغ�� لون الخلا�ا. 
عند قيامك بالضغط ع� الم�يد من الألوان

 (More Colors(، فستظهر نافذة اللون. �مكنك 
� 256 لونا قياسيا أو �مكنك  اختيار لون من ب��
� الألوان من  تخصيص لون محدد من ملاي��

.)Custom) علامة تب�يب مخصص

2

4

1

2

3

1
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تح�ير الجدول
ي لد�ك وتحتاج لإضافة صفوف وأعمدة، ل�ن لحسن  ي للبيانات ال�ت

ي بعض الأحيان أن الجدول الذي قمت ب�نشائه لا �ك��
قد تدرك ��

الحظ فإنك لن تحتاج لإنشاء جدول آخر، بل �مكنك إضافة صفوف وأعمدة للجدول الحا�ي أو ح�ت حذفها.

لإضافة الحدود:

ي ترغب ب�ضافة  >  حدد المساحة ال�ت
1 ي الجدول. 

الحدود إليها ��

>  من علامة تب�يب تصميم 
الجدول (Table Design(، ومن 

 ،)Borders) مجموعة حدود
اضغط ع� السهم الصغ�� 

2 الموجود أسفل �لمة حدود. 

ي تريدها،  >  حدد ن�ع الحدود ال�ت
ع� س�يل المثال حدود خارجية

3  .)Outside borders)

2

لإضافة صف أو عمود:

>  اضغط بزر الفأرة الأ�من ع� 
ي تريد إضافة الصفوف أو  الخلية ال�ت

1 الأعمدة عندها. 

>  من القائمة المن�ثقة، اضغط ع� 
2  .)Insert) إدراج

>  �مكنك تحد�د أحد الخيارات مثل 
ف إدراج أعمدة إ� اليم�ي

3  .)Insert Columns to Right)
� >  سيظهر عمود جد�د إ� �م��

 الأعمدة الموجودة بجوار الخلية 
4 ي تم تحد�دها.  ال�ت

4

3

1

3

1

�مكنك إضافة أعمدة بخيارات مختلفة 
مثل إدراج أعمدة إ� اليسار 

(�Insert Columns to Le( أو إدراج 
أعمدة لأع�

 (Insert Rows above( أو إدراج 
أعمدة لأسفل

 (Insert Rows Below( أو إدراج خلا�ا
(Insert Cells( لإضافة خلا�ا مستقلة 

للجدول.

2
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لحذف صف أو عمود:

>  اضغط زر الفأرة الأ�من ع� أي 
ي الصف أو العمود الذي 

خلية ��
1 تريد حذفه. 

>  اضغط ع� حذف خلا�ا
2  .)Delete Cells)

>  اضغط ع� حذف صف بأ�مله
(Delete En�re Row( أو

حذف عمود بأ�مله 
 )Delete En�re Column)

3 لحذف صف أو عمود. 

4  .)OK) اضغط ع� موافق <

1

4

2

3

لتغي�ي حجم عمود أو صف:

>  أ�� إ� الحد الأ�من للعمود الذي 
1 تريد تغي�� حجمه. 

> أمسك، اضغط واسحب الحدود 
2  . � 2إ� ال�سار أو اليم��

1

ي لضبط 
استخدام الاحتواء التلقا�ئ

ا: حجم الجدول تلقائي�

1 ي الجدول. 
ي أي م�ان ��

> اضغط ��

ي علامة التب�يب تخطيط
��  <

ي مجموعة حجم 
�� ،)Layout)

الخلية (Cell Size( اضغط ع�
2  .)AutoFit) ي

احتواء تلقا�ئ

ي 
>  اضغط ع� احتواء تلقا�ئ

للمحتويات
3  ،)AutoFit Contents)

ا بحسب  لضبط حجم العمود تلقائي�
4 أطول �لمة. 

4

1

2

3
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ي الفقرة. �مكنك تغي�� المحاذاة إ� 
ا �ما �حدث �� اضية تمام� � بصورة اف�ت ي جدول تتم محاذاته إ� اليم��

عند كتابة نص ��
ال�سار والمنتصف بالإضافة إ� الأع� والأسفل.

ي تحد�د عمود أو صف أو خلية واحدة. �مكن القيام بذلك �سهولة عن طريق الضغط ع� نقطة 
ي بعض الأحيان ��

قد تواجه مش�لة ��
، اضغط أع� العمود، و�ذا كنت ترغب بتحد�د الصف  ي

ي الجدول. فع� س�يل المثال، إذا كنت ترغب بتحد�د العمود الثا��
محددة ��

، فاضغط بدا�ة الصف. وهناك طريقة أخرى للقيام بذلك، فلنتعرف عليها. ي
الثا��

لمحاذاة النص داخل الخلا�ا:

1 > حدد الصف الذي تريدە. 

>  من علامة تب�يب تخطيط
(Layout(، ومن مجموعة محاذاة

(Alignment(، اخ�ت ن�ع المحاذاة 
2 ي تفضلها.  ال�ت

>  ستلاحظ أنه تم تغي�� محاذاة 
النص الموجود بالصف إ� 

3 المنتصف.

1

2

3

لتحد�د صف أو عمود أو خلية:

ي
>  اضغط ع� أي خلية ��

1 الجدول. 

>  من علامة تب�يب تخطيط
ي مجموعة جدول

��)Layout)
(Table(، اضغط ع� تحد�د

2  .)Select)

>  من القائمة المنسدلة اخ�ت تحد�د 
عمود (Select Column( ع� 

3 س�يل المثال. 

>  س�تم تحد�د العمود الذي تحتوي 
4 ةً.  عليه الخلية مبا��

ا تحد�د الصفوف أو الأعمدة  ُ�مكنك أ�ض�
أو الجدول الذي تنت�ي إليه الخلية بأ�مله.

1

2

3

4
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تدريب 1

لتغي�ي اتجاه النص:

ي تريد تغي�� اتجاە  >  حدد الخلا�ا ال�ت
1 النص فيها. 

ي علامة التب�يب تخطيط
��  <

(Layout(، ومن مجموعة محاذاة
(Alignment(، اضغط ع� خيار 

 )Text direc�on) اتجاه النص
ي
� ليتم تغي�� النص �� مرت��

2 هذا المثال. 

2

1

ي أول عمود، والمواد المختلفة داخل الخلا�ا 
ي أول صف، وأوقات الحصص ��

ا بدروسك. ضع الأ�ام ��  خاص�
ً

ئ جدو� أن��
ي تفضلها. المناسبة، ثم نسّق الجدول بالطريقة ال�ت

ا لنطبق مع�
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تنسيق الجدول

ي هذا التدريب:
  هناك طرق مختلفة لتنسيق الجداول سنتناولها �ف

: سوف نستعرض جدولا �حوي معلومات عن بلدان مختلفة وللوصول إليه عليك القيام بما��ي

ي مجلد المستندات وابحث عن ملف ما�كروسوفت 
_G7.S1.2.4" الموجود �� >  افتح المجلد الفر�ي المس� "جدو�ي

وورد باسم "الجدولG7.S1.2.4_1" ثم افتح هذا الملف و�عد ذلك أجب عن الأسئلة التالية:

تدريب 2

..................................................................................  أ�مل ما ��ي حول حجم الجدول: ………………………………………………… عدد الصفوف

عدد الأعمدة ..........................................................................................................................................................................................................

ي خليتها؟ .................................................................................................................................................
كيف يتم محاذاة �لمة "الدولة" ��

ي خليتها؟ .................................................................................................................................................
كيف يتم محاذاة �لمة "اليابان" ��

ي خليتها؟ ................................................................................................................................................
كيف يتم محاذاة �لمة "طوكيو" ��

" للجدول ي
حدد ما قام به خيار "الاحتواء التلقا�ئ

 عرض عمود ثابت

ي للمحت�يات
 احتواء تلقا�ئ

ي ضمن النافذة 
 احتواء تلقا�ئ

ي تم تطبيقها  ضع دائرة حول نمط الحدود ال�ت
ع� الجدول.
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لندرج جدول و�ضافة معلومات

ازيل، وسلطنة    حان دورك الآن لإ�شاء جدول و�دراج معلومات حول البلدان التالية: ال�ب
ا ب�دخال بعض المعلومات  عمان، والجزائر، وتو�س والإمارات الع��ية المتحدة. ستقوم أ�ض�
ي الجدول: العاصمة، وتعداد الس�ان، واللغة الرسمية، والمساحة 

التالية الخاصة ب�ل دولة �ف
ي تقع بها �ل بلد.

(بالميل الم��ــع)، والقارة ال�ق

ي مجموعات.
ي هذا النشاط �جب العمل ��

 للجدول الذي بالأسفل. ��
�
ئ جدوً� مشابها سنن��

نت للعثور ع� معلومات حول �ل بلد.  ا بها يتضمن هذە العنا�،  استخدم الإن�ت  خاص�
ً

ئ مجموعتك جدو� ستن��
�مكنك زيارة موقع ال�يب h�ps:��ar.wikipedia.org حيث �مكنك العثور ع� المعلومات المطل��ة. 

اعمل مع مجموعتك ع� إنشاء مستند و�سميته "بلادي".  <

ئ جدول مكون من 4 صفوف و 6 أعمدة. أن��  <
ي تريدها. ل خلفية السطر الأول )العناوين(، وعمود أسماء البلدان بالإضافة إ� الخلا�ا الأخرى بالألوان ال�ت

�
ظل  <

ي تريد تغي�� الحدود بها مع تحد�د نمط الخط الذي تريدە وعرضه ولون القلم. حدد الخلا�ا ال�ت  <

��ِّ حجمها ليتناسب مع 
َ
ي تريدها وغ نت. أدرج الصور ال�ت ي عمود أسماء البلدان الأ�من، أدرج صور الأعلام ل�ل بلد من الإن�ت

��  <
الخلية.

>  حدد السطر الأول من الجدول واضغط ع� زر الفأرة الأ�من ثم اضغط ع� توسيط (Center( من قائمة محاذاة الخلية.
ي (AutoFit( ل�ي تب�ت الأعمدة بنفس العرض.

استخدم خاصية احتواء تلقا�ئ  <
ة " واملأ هذا العمود بالمعلومات المناسبة. ي بعنوان "مدينة أخرى كب��

� عمودي العاصمة والتعداد الس�ا�� أضف عمود ب��  <
ّ اتجاە النص الخاص بعنوان هذا العمود. ا، غ�� � وأخ��  <

ة» �حتوي ع� المعلومات المناسبة. تأ�د من أن العمود الجد�د «مدينة أخرى كب��  <
ّ اتجاە النص الخاص بعنوان هذا العمود. ا، غ�� � وأخ��  <

تدريب 3

القارة
مساحة الأرض 

)بال�يلو م�ت  
المر�ــع(

اللغة الرسمية ي
التعداد الس�ا�� العاصمة

آسيا 2,150,000 العر�ية 35,013,414 الرياض

الممل�ة
 العر�ية

 السعود�ة      

               

أمري�ا الجن��ية 2,780,400 الإسبانية 43,024,374 ب�ينس آيرس    � الأرجنت��

اليا 7,617,930 اس�ت ية � الإنجل�� 22,507,617 ا �انب�� اليا        أس�ت
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ي ما�كروسوفت وورد يتم �سط�� بعض ال�لمات بخط أزرق أو أحمر متم�ج. �حدث هذا لأن 
ي بعض الأحيان وأثناء كتابتك ��

��
ا من الأخطاء الإملائية والنح�ية و�ناء الجملة، و�ستخدم ما�كروسوفت وورد �سط�� ال�لمات باللون  نامج يتحقق تلقائي� ال��

� أنواع هذە الأخطاء. ي لتمي�� الأحمر أو الأزرق أو البُ��

. ي
ي وجود خطأ إملا�ئ  التسط�� الأحمر �ع��

ي وجود خطأ نحوي.  التسط�� الأزرق �ع��
ي سياق الجملة.

ي وجود مش�لة �� ي �ع��  التسط�� البُ��

ي 
هناك ط�يقة أ��� سهولة للتحقق من الأخطاء الإملائية �ف

ال�تابة من خلال الضغط بالزر الأ�من ع� ال�لمة الخطأ، ثم استعراض 
حة واختيار إحداها. قائمة ال�لمات المق�ق

3

ضع م�ان ال�لمة الحمراء 
ي تحددها  ال�لمة ال�ت
احات من قائمة الاق�ق

.)Sugges�ons)

2 للتحقق من الأخطاء:

ي علامة التب�يب مراجعة
��  <

ي مجموعة 
�� ،)Review)

تدقيق (Proofing(، اضغط 
1  )Editor) ع� المحرر

.)  F7 )أو اضغط 

 )Editor) سيظهر جزء المحرر  <
2 بال�لمات غ�� الصحيحة. 

ي 
>  اضغط ع� التدقيق الإملا�ئ

احات  (Spelling( وستظهر اق�ت
3 وخيارات أخرى. 

. ي
ي التدقيق الإملا�ئ

تتجاهل ال�لمة المحددة و�ستمر ��

ي المستند.
ي �ل م�ان ��

تتجاهل هذە ال�لمة ��

ي صحتها إ� قاموس 
ي تثق �� �مكنك إضافة ال�لمات ال�ت

نامج. ال��

1

التدقيق والطباعة
الخامس الدرس 
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(Thesaurus) قاموس المرادفات
 من وضع التعريفات، فإنه �منحك قائمة بالمرادفات عند البحث عن �لمة معينة. لبدء 

ً
�شبه قاموس المرادفات القاموس، ول�ن بد�

ي المجموعة التدقيق (Proofing(، اضغط قاموس المرادفات. سيظهر 
�� ،)Review) قاموس المرادفات، من علامة التب�يب مراجعة

ي يتم بها استخدام اختصارات  أي جزء من ال�لمات ال�ت � لك ما�كروسوفت وورد قاموس المرادفات ع� الجانب الأ�� من الشاشة. يب��
.).prep( وأحرف الجر بـ ).adv( الضمائر بـ ،).adj( الصفات بـ ،).v( الأفعال بـ ،).n( الأسماء بـ � معينة. يتم تمي��

العثور ع� �لمة أو استبدالها
من الجيد إلقاء نظرة نهائية ع� المستند عند الانتهاء من كتابته، فقد تلاحظ وجود 

ي 
ها. ع� س�يل المثال، �� ي المستند وترغب بتغي��

أخطاء أو أشياء لا تريد وجودها ��
مستندك المكون من 20 صفحة هناك �لمة معينة وتريد وضع �لمة بدلا منها. فما الذي 

الأدوات المطل��ة للقيام بذلك الأمر. ي ما�كروسوفت وورد
ا، توجد �� ستفعله حينها؟ حسن�

Ctrl لفتح   + H اضغط ع� 
م��ــع الحوار بحث واستبدال 

.(Find and Replace)

للعثور ع� مرادفات �لمة:

ي مجموعة 
�� ،)Review) من علامة التب�يب مراجعة  <

تدقيق (Proofing(، اضغط ع� قاموس المرادفات
1  .  Shift   + F7 (Thesaurus( أو 

ي مر�ــع النص قاموس المرادفات
>  ا�تب �لمة ��

2  .)Thesaurus)
Enter  3 أو اضغط مفتاح  >  اضغط زر البحث 

لبدء البحث.
4 >  سوف تظهر قائمة من المرادفات. 

2
3

يوجد ط�يقة أ��� سهولة  للعثور ع� مرادفات �لمة وذلك 
من خلال  الضغط بزر الفأرة الأ�من ع� أي �لمة والضغط 

.(Synonyms) ع� مرادفات

للعثور ع� �لمة:

ي 
�� ،)Home) يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش

��  <
مجموعة تح�ير (Edi�ng(، اضغط ع� بحث 

1  .)Find)
ي  ي جزء التنقل (Naviga�on(، ا�تب ال�لمة ال�ت

��  <
. Enter  2 واضغط مفتاح  تريد البحث عنها 
3 وستظهر الصور  ي النص 

� ال�لمة �� >  س�تم تمي��
4 المصغرة لتوضح م�ان هذە ال�لمة. 

1

4

لاستبدال �لمة: 

 ،)Home) يط الرئي�ي ي علامة التب�يب ال�ش
��  <

ي مجموعة تح�ير (Edi�ng(، اضغط ع� 
��

.)Replace) استبدال
>  عندما تظهر نافذة بحث واستبدال

ي مر�ــع النص
�� ،)Find and Replace)

ي  البحث عن: (:Find what(، ا�تب ال�لمة ال�ت
ي مر�ــع النص استبدال 

، و�� 1 تريد البحث عنها 
2 ــ )Replace with(، ا�تب ال�لمة الجد�دة.  بــ

3  .)Replace) اضغط ع� استبدال <

وظيفة استبدال ال�ل 
(Replace All( أن تع�� ع� ال�لمة المطل��ة 
ها. تحقق  ي المستند بأ�مله و�ستبدل بها غ��

��
قبل الضغط ع� هذا الخيار.

بحث عن التا�ي
 )Find Next) 

تعرض ال�لمة التالية 
ي مستندك.

الموجودة ��

1

2

4

2

3

3

1

https://hulul.online/


101

طرق عرض المستند
نت، أو قد ترغب ب�نشاء قائمة ط�يلة من  ا لغرض� غ�� الطباعة ول�نك ترغب بمشاركته ع�� الإن�ت ئ مستند� ي بعض الأحيان قد تُن��

��
.)Print Layout) أو تخطيط الطباعة )Web Layout) المهمات أو الفقرات. �مكنك تغي�� طرق عرض المستند إ� تخطيط ويب

�مكن استعراض هذە 
الخيارات المختلفة من خلال اختيار 
طريقة العرض المناسبة من مجموعة

.)Views) طرق عرض

ي الأزرار ويظهر لك المستند ع� الشاشة 
نامج �خ�� ت وضع القراءة (Read Mode(، فإن ال�� إذا اخ�ت

ات  ا، فيمكنك اختيار طريقة العرض هذە لتسهيل قراءته. لإجراء تغي��  جد�
ً

بأ�ملها. إذا �ان المستند ط�ي�
.)View) من القائمة عرض )Edit Document) ع� النص، اخ�ت تح�ير المستند

 )Print Layout) تخطيط الطباعة 
ي لطريقة عرض 

ا�� هو الوضع الاف�ت
المستند. يوضح هذا التخطيط كيفية 

ظهور المستند ع� الورق، لذلك ُ�فضل 
استخدام هذە الطريقة عند الرغبة 

بطباعة مستندك.

 )Read Mode) اخ�ت وضع القراءة
ثم اضغط عرض (View( ليتم عرض 
المستند بقائمة مختلفة من الخيارات 
ي �ساعدك ع� قراءة المستند أو  ال�ت
ي أثناء استخدام هذا الوضع.

تحريرە ��
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تكب�ي / تصغ�ي
ّ أ��� من 100%،  ة بالمستند، فك�� إذا كنت ترغب بالتعامل مع بعض التفاصيل الصغ��
أما إذا كنت ترغب برؤية الصفحة أو مجموعة صفحات بأ�ملها، فصغّر أقل من 100%

و�الطبع لن يتغ�� حجم النص أو حجم الصور عند الطباعة.

�مكنك تغي�ي ط�يقة عرض المستند بصورة أ�ع باستخدام 
يط  يط المعلومات بجانب �ش ي �ش

ة الموجودة �ف الأزرار الصغ�ي
نامج. تخطيط الطباعةتم�ير التكب�ي والتصغ�ي أسفل ال�ب

.)Print Layout)

تخطيط القراءة 
.)Read Mode)

تخطيط ويب
.)Web Layout)

 ،)Web Layout) تخطيط ويب
�قوم بعرض مستندك كصفحة 

ويب. �مكنك استخدام هذا 
ا  التخطيط إذا �ان مُستندك مُعَد�

نت. لعرض صور ونصوص ع� الإن�ت

مخطط تفصي�ي 
)Outlining)

يتم عرض النص 
كقائمة من عدة 

عنا�.

ي الإصدارات القد�مة 
اضية �� �انت طريقة العرض الاف�ت

�ي مسودة (�Dra(، حيث  من ما�كروسوفت وورد
لا �مكنك رؤية الهوامش الفعلية للصفحة. �مكنك 

استخدام هذا التخطيط فقط إذا �انت شاشة الحاسب 
ة ع� خيار عرض الطباعة. الخاص بك صغ��

ض  باستخدام طريقة العرض �مخطط تفصي�ي (Outline( �مكنك إنشاء جدول محت�يات لمستندك �سهولة. ع� س�يل المثال لنف�ت
ي النص.

ي مستوى أع� من با�ت
ي مستوى 1 أي ��

ا، سيظهر عنوان النص �� أنّ العنوان �قع خارج الش�ل الذي تمّ إدراجه مسبق�

لتطبيق مخطط تفصي�ي 
:(Outlining)

1 >  حدد الجزء الذي تريدە من النص. 

ي علامة التب�يب مخطط تفصي�ي 
��  <

ي المجموعة أدوات 
�� ،)Outlining)

المخطط التفصي�ي
(Outline Tools(، اضغط ع� 

ي القائمة 
�� )Level 1) المستوى 1

2 المنسدلة. 

>  سيصبح النص المحدد العنوان 
3 الرئ��ي لمستندك. 

�مكنك تطبيق ما 
�صل إ� 9 مستويات 
. ي التسلسل الهر�ي

�ف

1

3

2
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الطباعة
ي بعض الأحيان قد تحتاجه 

من الجيد أن ترى عملك ع� الشاشة ول�ن ��
وستقوم الطابعة بطباعة  Ctrl  + P ا ع� ورق. اضغط ع�  مطبوع�

المستند الخاص بك �ش�لٍ فوري.

اخ�ت طابعة من قائمة 
الطابعة (Printer(. �مكنك 
استخدام الطابعة الموصلة 
ة بالحاسب )الطابعة  مبا��

كة  المحلية( أو الطابعة المش�ت
ي 

مع أجهزة حاسب أخرى ��
شبكتك طابعة شبكة 
.)Network Printer)

إذا كنت تريد أ��� من 
نسخة واحدة لمستندك، 
ي  فا�تب عدد النسخ ال�ت

تريدها أو استخدم الأسهم 
اضغط ع� الأسهم لتحد�د الرقم الذي تريدە.

الموجودة أسفل المعاينة 
للتحقق من صفحة أخرى.

� يط التكب�� حرك ��
التصغ�� لرؤية الم�يد من 

ي مستندك.
التفاصيل ��

إذا كنت بحاجة إ� الم�يد من الخيارات عند الطباعة:

. Ctrl  + P أو اضغط ع�  1  )Print) اضغط طباعة ،)File) ي علامة التب�يب ملف
��  <

>  �مكنك معاينة الطباعة ع� الجانب الأ�من من الشاشة، أي مشاهدة كيفية ظهور 
2 المستند عند طباعته. 

3 >  �مكنك تغي�� إعدادات الطباعة المختلفة من الجانب الأ�من للشاشة. 

2

1

3
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قبل الطباعة
ي الحاسب الخاص بك وجعلها 

�ما تعلمت، �ساعدك ما�كروسوفت وورد ع� إنشاء مستندات نصية ��
ي تحتاج إ� معرفتها. تبدو جيدة المظهر للقارئ. ول�ن قبل الطباعة، هناك بعض القواعد ال�ت

ي  ا�تب الصفحات ال�ت
ي مر�ــع 

تريد طباعتها ��
 ،)Pages) الصفحات

ع� س�يل المثال: 

ا�تب 1,5,8 وس�تم 
طباعة الصفحات 1 و5

و8.

ا�تب 1-5,8,11 س�تم 
طباعة الصفحات من 1

إ� 5 بالإضافة لصفحة 8
وصفحة 11.

� اتجاه عمودي  �مكنك الاختيار ب��
(Portrait Orienta�on( واتجاه 
.)Landscape Orienta�on) ي

أف�ق

طباعة �افة الصفحات 
.)Print All Pages)

طباعة التحد�د
.)Print Selec�on) 

طباعة الصفحة الحالية 
ي يتم عرضها فقط  ال�ت

.)Print Current Page)

طباعة مخصصة لبعض 
ي المستند 

الصفحات ��
.)Custom Print( فقط

إذا أردت استخدام الأقواس داخل النص الخاص بك، فا�تب 
النص واترك مسافة واحدة ثم افتح القوس وا�تب النص داخله 

ا. وأغلق القوس واترك مسافة واحدة أ�ض�

قيم مثل النقطة (.) أو الفاصلة (،)، ا�تب ال�لمة أوً�،  عندما ت�يد استخدام علامات ال�ق
قيم. قيم، ثم اترك مسافة واحدة فقط بعد علامة ال�ق ثم ا�تب علامات ال�ق

Enter  فقط عندما ت�يد  اضغط 
بدء فقرة جد�دة أو إ�شاء قائمة.

ف �ل �لمة  اترك مسافة واحدة ب�ي
والأخرى.

ية  ف إذا كنت ت�يد ال�تابة باللغة الإنجل�ي
أو الفر�سية مثً�، فيجب أن �كون 
الحرف الأول من الفقرة أو الجملة 

. �
ا  كب�ي

�
حرفا

قيم مثل النقطة (.) أو الفاصلة (،)، ا�تب ال�لمة أوً�،  عندما ت�يد استخدام علامات ال�ق
قيم. قيم، ثم اترك مسافة واحدة فقط بعد علامة ال�ق ثم ا�تب علامات ال�ق
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ا�تب النص أدناە وصحح جميع الأخطاء الإملائ�ة والنح��ة والس�اق�ة و�سّقه �ما �ظهر أمامك.

تدر�ب 1

ا لنطبق مع�
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تدريب 2

لنبحث عن الأخطاء

ا �حتوي ع� أخطاء، ونتعرف عليه، وللوصول للمستند عليك القيام  ا نصي�   سوف �ستعرض مستند�
: بما ��ي

باسم "المسجد_العائم_بجدة_G7.S1.2.5" داخل المجلد الفر�ي "مساجد_ افتح ملف ما�كروسوفت وورد  <
ي مجلد المستندات.

�� "G7.S1.2.5

ي الأعمدة 
. وا�تب ال�لمات الصحيحة �� ي الأعمدة بعنوان "خطأ" داخل الجدول التا�ي

ي تحتها خط �� >   ا�تب الأخطاء ال�ت
ي بعنوان "صواب".  ال�ت

أخطاء إملائية

)�سط�� مم�ج أحمر(

أخطاء نح�ية 

)�سط�� أزرق مزدوج(

أخطاء سياقية

) ي )�سط�� منقط باللون الب��

خطأصوابخطأصوابخطأصواب

ي مجموعة تدقيق اضغط زر فحص المستند للتحقق من أخطائك 
  من علامة التبويب مراجعة و�ف

ي الجدول، وصححها إذا لزم الأمر.
ي كت�تها �ف

وتصحيحها. بعد الانتهاء تحقق من صحة ال�لمات ال�ق

ي مجموعة تدقيق، اضغط ع� قاموس المرادفات وابحث عن 
  من علامة التبويب مراجعة، �ف

مرادفات ال�لمات التالية:

ها، هل �مكنك تحد�دها؟ إذا �انت الإجابة نعم فا�تبها  ي النص لم يتم تسط�ي
  هناك �لمة خاطئة �ف

هنا: 

..........................................................................................................................................................................................................................................

مرادفهاال�لمة

حول

احتياجات

رئ��ي

تغي��

ي ستفتح المستند المقفل� هذە �ي �لمة المرور ال�ت
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تدريب 3

تدريب 4

عرض المستند بطرق مختلفة

لنطبع مستندك

افتح الملف "�لمة_ال�_G7.S1.2.5"من المجلد "مساجد_G7.S1.2.5“ باستخدام �لمة   
ي ا�تشفتها، جرب عرض المستند بطرق مختلفة، ع� س�يل المثال استخدم عرض 

المرور ال�ق
. بعد الانتهاء ا�تب اسم  ، والعمل باستخدام أدوات المخطط التفصي�ي مخطط تفصي�ي

مجموعتك.
عليك: بذلك للقيام

. > تحد�د خيار عرض مخطط تفصي�ي

> تحد�د الجزء من النص الذي تريد تنسيقه والضغط ع� أحد المست�يات من 
القائمة المنسدلة.

ا، أضف اسم مجموعتك. � > أخ��

ي علامة تبويب ملف اضغط ع� خيار طباعة، ستلاحظ ع� 
  حان الآن وقت طباعة مستندك. �ف

الجانب الأ�من المظهر الخاص بمستندك ع� الورق، ويمكنك من الجانب الأ�� تغي�ي 
: إعدادات الطباعة المختلفة. عليك أن تقوم بما ��ي

. ي
ّ اتجاە المستند إ� أف�ت غ��  <

>  راجع المستند من خلال خيار معاينة قبل الطباعة، وتحقق من كون �افة المحت�يات تم تنسيقها لتتلاءم مع الطباعة 
ي صفحةٍ واحدة فقط. عند الحاجة، �مكنك الرج�ع إ� تب�يب الصفحة الرئيسة وعمل التنسيق المناسب ح�ت 

��
/التصغ�ي للتأ�د من صحة مظهر  يط تمرير التكب�ي ي صفحة واحدة. استخدم ��

ا �� تتلاءم جميع المحت�يات تمام�
مستندك.

>  إذا تم إنشاء صفحة أخرى فارغة، استخدم خيار طباعة الصفحة الحالية من إعدادات الطباعة من أجل طباعة 
الصفحة الأو� فقط.

>  حدد عدد النسخ المطلوب طباعتها من الصفحة الحالية بعدد أعضاء الفريق.
ا، حدد طابعة معمل الحاسب من قائمة الطابعات، ثم اطبع المستند. � >  وأخ��
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� حول أمر ما، فعليك البدء بجمع المعلومات. إذا أردت كتابة مقال مع��

ي ستبحث عنها وما تريد  ، ثم ا�تب جميع المواضيع ال�ت
ً

ا�تب ما تريد أن �حت�يه مقالك ع� الورق أو�
إضافته حول �ل موض�ع ببضع �لمات.

نت  استخدم الحاسب الخاص بك للبحث ع�� الإن�ت
عن معلومات حول �ل موض�ع.

ا من  استخدم فقط المواقع الموثوقة وكن حذر�
التعامل مع المواقع التجارية ولا تفتح صفحات 

وسات. ي �شك بأنها قد تحتوي ع� ف�� ال�يب ال�ت

ي الموسوعات مثل ويكي�يد�ا
ا البحث �� �مكنك أ�ض�

(Wikipedia( للم�يد من المعلومات.

ا  تأ�د من صحة جميع المعلومات ولا تعتمد أبد�
ع� موقع أو كتاب واحد فقط.

ي تحتاجها، افتح  بعد قيامك بجمع جميع المعلومات ال�ت
� ع� المحتوى  ك�� ما�كروسوفت وورد وابدأ ال�تابة بال�ت

فقط.

ت عليها، ول�ن  ي ع�� لا تنسخ مواد ال�يب نفسها ال�ت
استخدم �لماتك الخاصة. إذا نسخت نصا معينا فعليك 

أن تذكر موقع ال�يب الذي نسخت منه أو مؤلف هذا 
النص.

وع الوحدة م�ش
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 حول الحياة 
ً

بالتشارك مع مجموعة من زملائك ا�تب مقا�
ي والحا�� وكيف اختلفت من خلال استخدام 

ي الما��
��

ي الحياة اليومية. �مكنك سؤال والد�ك أو أجدادك 
التقنية ��

. ي ومقارنتها بالحا��
ي الما��

للتعرف ع� الحياة ��

ي النص الخاص 
ي تحتاجها �� ابدأ بجمع الصور ال�ت

نت  ي عدة مواقع إن�ت
بك. ابحث عن الصور ��

وأدرجها.

 فلا تنسَ 
ً
ا أو مصادر خاصة إذا استخدمت صور�

ر مصدرها. ع� س�يل المثال، اذكر موقع 
�
أن تذك

ال�يب الذي تظهر عليه هذە الصورة. )لمشاهدة 
موقع ال�يب الذي توجد عليه الصورة، ما 

ي تريدها  عليك سوى الضغط ع� الصورة ال�ت
ي نص المعلومات الذي 

ومشاهدة المصدر ��
سيظهر(.

أضف الصور إ� مستندك. اضبط حجم وموضع 
�ل صورة لمساعدة القارئ ع� فهم النص ولجعل 

. ً
المستند يبدو جمي�

ي 
ي النها�ة، نسّق النص الخاص بك ليبدو أسهل ��

�ف
القراءة وأ��� جاذبية للقارئ. حاول تجنب استخدام 

ي الصفحات أو استخدام ال�ث�� من 
الحدود العريضة ��

ي الواقع تجعل 
الألوان ح�ت لو بدت جميلة، ول�نها ��

نصوصك صعبة القراءة.

ي ستضيفها. صحّح أخطائك ثم  لا تنسَ إدراج صور لجميع الموضوعات ال�ت
ي الصف.

اطبع المستند، وشاركه مع زملائك أو اقرأە ��

نصوصك صعبة القراءة.

ي ستضيفها. صحّح أخطائك ثم   إدراج صور لجميع الموضوعات ال�ت
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برامج أخرى

(Apple Pages) صفحات أبل
ي تعمل  ي الأجهزة ال�ت

نامج لتحرير النصوص �� ُ�ستخدم هذا ال��
ي 

بنظام �شغيل أبل. تتشابه جميع برامج تحرير النصوص ��
ا، فإذا كنت تجيد استخدام  ي استخدامات الأزرار تقريب�

اتها و�� � م��
ي 

امج الأخرى �سهولة. �مكنك �� أحدها فإنك ستجيد تعلم ال��
نامج تنسيق نصوصك واستخدام الجداول. هذا ال��

ما�كروسوفت وورد لنظام آندرويد

(Microsoft Word for Android)
نامج تجر�ة فريدة للأجهزة العاملة بنظام آندرويد يوفر هذا ال��

(Android(، فباستخدامه �مكن مشاهدة المستندات و�نشاؤها 
ي أجهزة أندرويد بمظهر 

وتحريرها.ويتمتع ما�كروسوفت وورد ��
مجموعة أوفيس (Office( المألوف للمستخدم حيث �مكننا 
ي 

العثور ع� الصور والجداول والمخططات البيانية والحوا��
ا لأجهزة  نامج أ�ض� السفلية والمعادلات �سهولة. يتوافر هذا ال��
آي باد وآ�فون بالإضافة إ� أجهزة الحاسب اللوحية والهواتف 

ي تعمل بنظام ما�كروسوفت ويندوز. اللوحية ال�ت

لي�ب أوفيس راي�ق 
(LibreOffice Writer)

لي�� أوف�س هو مجموعة مجانية من 
نت  يلها من الإن�ت � ي �مكنك ت�� امج ال�ت ال��
امج الأساسية مثل  ي تتضمن �ل ال�� ال�ت

ما�كروسوفت أوف�س. يوفر لك لي�� 
ات الرئ�سة  � جميع الم�� أوف�س راي�ت

نامج  لمعالجة النصوص.�مكن لهذا ال��
ا التعامل مع ملفات بتنسيق أ�ض�

ما�كروسوفت وورد.

دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد

 (Docs to Go for Google Android)
ي  �مكن استخدام دوكس تو جو(Docs to Go( مع الهواتف ال�ت
جوجل آندرويد. �ل ما عليك فعله هو كتابة النص،  تعمل بنظام

و�دخال العنا� المختلفة مثل الصور أو الرسومات.
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ي الختام
�ف

المصطلحات

درجة الإتقانالمهارة
لم يتقنأتقن

1.  إنشاء مستند وحفظه.
2. كتابة نص وتنسيق الحروف.

3. تنسيق الفقرات.
4. إدراج الصور وتنسيقها.

5. إنشاء جداول وتحريرها.
ي للتحقق من الأخطاء .

6.استخدام التدقيق الإملا�ئ
 .)Thesaurus( ادفات 7. استخدام قاموس الم�ت

8. طباعة المستند

جدول المهارات
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