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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
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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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