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الهدف العام

في هذا الدرس سوف نتعلم عن مجموعة تخطيط الصفحة وإدراج النصوص.

الأهداف الخاصة

 على فهم وتطبيق التالي:
ً
عزيزي الطالب،  في نهاية هذه الجلسة، ستكون قادرا

الجلسة 14  تبويب إدراج  4 /4  وتبويب تخطيط الصفحة

الأهداف

1- مجموعة النص والرموز.

.Insirte Text Box بع نص أ‌- إدراج مر

.WordArt ب‌- استخدام

حــرف 
أ
ال إســقاط  تأثيــر  تطبيــق  ت‌- 

. لية لاســتهلا ا

واســتخدام  والوقــت،  يــخ  التار إدراج  ث‌- 

 Insirte Date التلقائــي.  التحديــث  خاصيــة 

ج‌- إدراج الرموز.

2- مقدمة لتبويب تخطيط الصفحة.

3- مجموعة إعداد صفحة

الهوامش. أ‌-	

ب‌- اتجاه الصفحة.

ت‌- الحجم.

عمدة.
أ
ث‌- ال

ج‌- أرقام الصفحات.

ح‌- الواصلة

4- مجموعة خلفية الصفحة

إضافة علامة مائية. أ‌-	

ب‌- إزالة العلامة المائية.

ت‌- تطبيق لون الصفحة.

ث‌- إطار الصفحة.
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تبويب إدراج
The Text and Symbols Groups مجموعة النص والرموز

تتيح لك أوامر مجموعة النص Text  لعرض النصوص بعدة طرق وإدراج كائنات مدمجة.

وتتيح لك أوامر مجموعة الرموز Symbols إدراج معادلات ورموز.  

التعلم

Text Box إدراج مربع نص

انقــر علــى زر "Text Box". ســتظهر لــك لائحــة مــن  	)1

النــص. بعــات  مر أنــواع  مختلــف 

بعــات  انقــر علــى النــوع أو النمــط المطلــوب مــن مر 	)2

ــن  ــة. يمك ــي الصفح ــص ف ــع ن ب دراج مر ــذا لإ ــيؤدي ه ــص ، س الن

بــع.  الكتابــة فــي هــذا المر

WordArt استخدام

مظهــر  لتحســين   WordArt النــص  تأثيــرات  تســتخدم 

لنصــوص. ا

1( انقــر علــى زر "WordArt". ســتظهر لــك لائحــة بأنمــاط 

الزخرفــة للنــص. 

ــص  ــع ن ب ــيتم إدراج مر ــوب. س ــط المطل ــى النم ــر عل 2( انق

بــع.   للنمــط المحــدد. يمكــن الكتابــة فــي المر
ً
فــي الصفحــة وفقــا



180

Word Processing معالج النصوص

Drop Cap Effect تطبيق تأثير الأحرف الاستهلالية 

ول 
أ
ــرف ال ــر الح ــتهلالية لتكبي ــرف الاس ح

أ
ــر ال ــتخدم تأثي يس

ــرة. ــة الفق ــي بداي ف

ــا. ــق عليه ــود التطبي ــي ت ــرة الت ــن الفق ــكان م ــي أي م ــر ف انق

انقر زر "Drop Cap". ستظهر لائحة بالاختيارات. 	)1

اختر المطلوب من اللائحة.  	)2

إدراج التاريخ والوقت وعمل خاصية التحديث التلقائي

يخ/ الوقت به. انقر على المستند في الموضع الذي تود إدراج التار 	)1

.Date & Time بع حوار يخ ووقت "Date & Time". سيظهر لك مر انقر على زر تار 	)2

يخ والوقت المناسبة من اللائحة. اختر صيغة التار 	)3

ث 
ّ

بــع تحديــد "Update Automatically". هــذا الخيــار يحــد يــخ والوقــت بمر بــع حــوار التار هنــاك خيــار فــي مر

يــخ والوقــت فــي المســتند الخــاص بــك.  التار

Symbols إدراج الرموز

 "Symbols" هنــاك العديــد مــن الرمــوز الخاصــة التــي قــد تــود إضافتهــا للصفحة. يمكــن إضافة هــذه الرمــوز مــن زر

  			  .Insert في تبويب إدراج Symbols الموجود في مجموعة

    تمرن على اختصار لوحة مفاتيح 
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تبويب تخطيط الصفحة
Page Layout tab مقدمة لتبويب تخطيط الصفحة 

تبويــب تخطيــط الصحفــة هــو التبويــب الرابــع مــن الجهــة اليســرى ، ويســمح لــك بتخصيــص إعــدادات الصفحــة 

الخاصــة بــك.

ــطر  س
أ
ــد ال ــة ، تباع ــافة البادئ ــش والمس ــة ، الهوام ــم الصفح ــة ، حج ــاه الصفح ــر اتج ــى تغيي ــاعدك عل ــه يس إن

وإعــدادات الفقــرات.

يجب تحضير إعدادات الصفحة قبل عمل الصفحة.

مجموعة إعداد الصفحة 
 The Page Setup Group

فــي  وامــر 
أ
ال لــك  تتيــح 

ــة  ــل بني ــة بتعدي ــذه المجموع ه

المســتند وتفاصيلهــا كهوامــش 

الصفحــة Margins  ، وحجــم 

الصفحــة  اتجــاه  أو  الصفحــة 

ســطر 
أ
ــام ال Orientation ، أرق

تعديــل  مــن خــال  وغيرهــا. 

هــذه الاعــدادات يمكــن تعديل 

تخطيــط المســتند كمــا ترغــب.

 
Margins الهوامش

بعــة أنــواع مــن الهوامــش: علــوي وســفلي ويميــن ويســار.  الهوامــش هــي المســافة الفارغــة حــول النــص. هنــاك أر

إضافــة إلــى   Gutter أو بادئــة الكتــاب وهــي بادئــة خاصــة تســتخدم لعمــل الكتــب.

 إضافــة لخيــار تخصيــص الهوامش 
ً
انقــر زر »Margin«. ســتظهر لــك لائحــة تحتــوي هوامــش معرفــة مســبقا 	)1

.Custom margin
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، عدا ذلك اختر الهامش المناسب من اللائحة.
ً
انقر زر »Custom margin« لعمل الهوامش يدويا 	)2

بع حوار يتيح لك تعديل قياس الهوامش. عند النقر على »Custom margin« سيظهر لك مر 	)3

بع الحوار لتغيير هوامش الرأس والتذييل. اختر تبويب   Layout في مر 	)4

 .Ok انقر 	)5

Orientation اتجاه الصفحة

فقــي 
أ
وال  Portrait العمــودي  الصفحــة  لاتجــاه  نوعــان  هنــاك 

 Landscape

وبالوضــع الافتراضــي، يكــون   MS. Word 2010 الاتجــاه العمــودي. 

انقــر زر Orientation مــن مجموعــة إعــداد الصفحــة واختــر الاتجاه 

المطلوب. 

Size الحجم

تســتخدم أيقونــة الحجــم Size  لتعديــل حجــم الصفحــات فــي المســتند. فمــن الممكــن أن تكــون أحجــام 

وغيرهــا  ،Letter، Legal  ،A5  ،A3  ،A4 الصفحــات 

انقر زر الحجم Size من Page Setup واختر الحجم المطلوب.
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Columns الأعمدة

عمدة.
أ
كثر من ال عمدة في تبويب تخطيط الصفحة لتقسيم النصوص إلى اثنان أو أ

أ
يستخدم زر ال

عمدة.
أ
حدد النص المراد تقسيمه ل 	)1

عمدة.
أ
انقر على زر Columns ستظهر لائحة لتحديد عدد ال 	)2

عمدة.
أ
اختر عدد ال 	)3

Line Numbers أرقام الأسطر

 بعــد الســطور فــي المســتند ويعــرض 
ً
ــا يقــوم  تلقائي

رقــم الســطر خلــف كل ســطر مــن النــص. إظهــار أرقــام 

 عندمــا ترغــب بالعــودة لســطر 
ً
ســطر مفيــد جــدا

أ
ال

دراج  كملــه أو بأجــزاء محــددة منــه.  لإ ســطر فــي المســتند بأ
أ
معيــن بالمســتند. يمكــن الاختيــار لعــرض أرقــام ال

ســطر:
أ
أرقــام ال

حدد النص. 	-1

.Page Setup من مجموعة إعداد الصفحة Line Numbers انقر زر 	-2

اختر المطلوب من اللائحة.  	-3
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Hyphenation الواصلة

تســتخدم الواصلــة لتقســيم الكلمــات الطويلــة فــي نهايــة الســطر. تضــع هــذه الخاصيــة شــرطات فــي نهايــة الســطر 

إذا كانــت الكلمــة طويلــة لتلافــي مواضــع الفــراغ فــي النــص المعــدل ولكــي يبقــى النــص متســاوي فــي الطــول فــي 

يبــة. فالواصلــة عبــارة عــن رمــز مثــل الشــرطة " - " يتــم إدراجــه عندمــا تأتــي بكلمــة طويلــة فــي نهايــة  ســطر القر
أ
ال

الســطر وليــس لهــا مــا يكفــي مــن المســافة. 

The Page Background Group مجموعة خلفية الصفحة
هــذه المجموعــة تســاعدك علــى وضــع صــور أو ألــوان كخلفيــة للصفحــة فــي المســتند، 

يمكــن إضافــة التاليــة كخلفيــة للصفحــة:

.Watermark علامة مائية 	)1

 .Color لون خلفية 	)2

.Borders حدود صفحة 	)3

Watermark إضافة علامة مائية
ــن  ــة م ــفافة مرئي ــوص ش ــور أو نص ــة ص ــة إضاف ــة عملي ــة المائي العلام

 تســتخدم للتوضيــح بــأن 
ً
خــال النــص العــادي للصفحــة. انهــا غالبــا

الصفحــة أو المســتند خــاص أو ســري ومهــم وعاجــل.

1( انقــر زر Watermark ســتظهر لــك لائحــة تحتــوي عــدة أشــكال 

 .Custom watermark ــة ــة مخصص ــة مائي  علام
ً
ــا ــة وأيض ــة المائي للعلام

بــع حــوار يســاعدك علــى  إذا نقــرت علــى علامــة مخصصــة ســيظهر لــك مر

ــدة. ــارات عدي ــع خي ــن م ــص معي إدراج صــورة أو ن

 .Ok ثم  Apply انقر 	)2
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Remove watermark إزالة العلامة المائية

يــل  بــكل بســاطة انقــر زر العلامــة المائيــة ومــن اللائحــة المنســدلة انقــر الخيــار Remove watermark هــذا ســوف يز

العلامــة المائيــة الموجودة بالمســتند.

Page Color تطبيق لون الصفحة

لــوان ليتــم 
أ
يقــوم زر لــون الصفحــة Page Color بعمــل لــون خلفيــة للصفحــة، يمكــن اختيــار لــون مــن تدرجــات ال

تطبيقــه علــى كافــة الصفحــات.

تي:
آ
لتطبيق لون الصفحة اتبع ال

.Page color انقر زر 	)1

لوان المتاحة.
أ
ستظهر لائحة بال 	)2
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اختر اللون المطلوب. 	)3

بعدما يتم اختيار اللون، سيتغير لون جميع الصفحات. 

 

بعــة  بــع حــوار يحتــوي أر  علــى خيــار تأثيــرات التعبئــة Fill effects التــي تفتــح مر
ً
تحتــوي لائحــة Page color  أيضــا

ــات ، يمكــن  ــذه التبويب ــن ه ــار أي م ــن خــال اختي ــات هــي: Gradient, Texture, Pattern  , Picture. م تبويب

 للخيــارات.
ً
تغييــر الخلفيــة للمســتند وفقــا

Page Borders  إطار الصفحة

يؤدي هذا الخيار لعمل إطار حول صفحة محددة أو جميع الصفحات في المستند.

طــارات ، عــرض الخــط ، وإعــدادات  بــع حــوار يحتــوي لائحــة بأنــواع الإ 1( انقــر زر Page Border  ســيظهر مر

طــار إن وجــد. زالــة الإ طــار انقــر None لإ خــط الإ

طار. طار المطلوب، والعرض ونمط خط الإ 2( اختر الإ

.Ok 3( انقر

كمله.  طار المحدد للمستند بأ سيتم تطبيق الإ
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1  نشاط 	

الأنشطة

ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة:

MS-Word 2010  1- أوامر مجموعة ................... تتيح لك إدراج رموز أو معادلات في برنامج

Font أ‌-	

Symbols ب‌-	

Insert ت‌-	

Page layout ث‌-	

ول من بداية الفقرة.
أ
2- ................... تستخدم لتكبير الحرف ال

Character map أ‌-	

Drop Cap ب‌-	

Increase font ت‌-	

Decrease font ث‌-	

كثر. عمدة Column، في تبويب إعداد الصفحة ل.............. النص إلى عامودين أو أ
أ
3- يستخدم زر ال

 Combine أ‌-	

Color ب‌-	

Divide ت‌-	

Highlight ث‌-	

4-  تطبيق العلامة المائية عملية إضافة نص أو صور في .............. المستند.

Background خلفية أ‌-	

Properties خصائص ب‌-	

Beginning  بداية ت‌-	

End نهاية ث‌-	

5- خاصية ................... تستخدم لتقسيم الكلمات الطويلة في نهاية السطر.

Page break أ‌-	

Insert text box ب‌-	

Insert table ت‌-	

Hyphenation ث‌-	
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.Review والمراجعة References تبويب المراجع
الجلسة 15  

الهدف العام

الأهداف

فــي هــذه الجلســة ســنتعلم حــول جــدول المحتويــات، ومجموعــة الحواشــي الســفلية مــن علامــة 

.)Review( المراجعــة  تبويــب  علامــة  مــن  التعليقــات  مجموعــة   ،References Tab التبويــب 

تعليم الأهداف

عزيزي الطالب، في نهاية هذه الجلسة، يجب أن تكون قادرا على فهم وممارسة:

1. مقدمة عن تبويب المراجع

 Table of Contents Group 2. مجموعة جدول المحتويات

 Inserting Table of Contents أ( إدراج جدول المحتويات

 Deleting Table of Contents ب( حذف جدول المحتويات

The Footnotes Group 3. مجموعة ملاحظات الحواشي السفلية

 Inserting Footnotes أ( إدراج ملاحظات الحواشي السفلية

 Deleting Footnotes ب( حذف ملاحظات الحواشي السفلية

4. تبويب مراجعة Review مقدمة

The Proofing Group 5. مجموعة التدقيق

ملائي والنحوي  أ( التدقيق الإ

The Comments Group 6. مجموعة التعليقات

 Inserting Comments أ( إدراج تعليق

Deleting Comments ب( حذف التعليقات



189

الوحدة الثالثة
.R

ev
ie

w
ة 

جع
مرا

 و
R

ef
er

en
ce

s 
جع

مرا
ب 

وي
 تب

 :
15

ة 
س

ل لج
ا

  مقدمة
ــات والحواشــي الســفلية  ــواع مختلفــة مــن المراجــع مثــل جــدول المحتوي أوامــر هــذا التبويــب تقــوم  بإنشــاء أن

ــخ. ــة ال والتســميات التوضيحي

Table of Contents Group  مجموعة جدول المحتويات  
وامــر التــي تقــوم بإنشــاء وتحديــث جــدول المحتويــات.  يســهل جــدول 

أ
تحتــوي هــذه المجموعــة علــى ال

المحتويــات تحديــد موضوعــات المســتند ممــا يعطيــه نظــرة احترافيــة.

إدراج جدول المحتويات
دراج جــدول محتويــات يجــب عليــك أولا  تطبيــق أنمــاط العناويــن heading styles علــى عناويــن المســتند  1. لإ

يــد إدراجهــا ضمــن جــدول المحتويــات –مثــل أنمــاط، Heading3, Heading2 ,Heading1  حيــث  التــي تر

ســيقوم برنامــج   MS. Word 2010 بالبحــث عــن  تلــك العناويــن والتعــرف 

ــات فــي  ــا فــي جــدول المحتوي ــم إدراجه نمــاط ومــن ث
أ
ــق ال ي عليهــا عــن طر

يقــة، يقــوم البرنامــج  المســتند. عنــد إنشــاء جــدول محتويــات بهــذه الطر

المســتند.  فــي  تغييــرات  أي  حدثــت  إذا   
ً
تلقائيــا الجــدول  بتحديــث 

2. ضع المؤشر في بداية المستند.

3. انقــر علــى علامــة التبويــب المراجــع References  ثــم زر جــدول 

المحتويــات Table of Content، والــذي ســيعرض قائمــة مــن خيــارات 

جــدول المحتويــات.

يــق النقــر عليــه. ســيتم إدراج  4. أختــر أحــد الخيــارات المعروضــة عــن طر

جــدول المحتويــات فــي الموقــع المحــدد.

ولــى.
أ
كملــه علــى الصفحــة ال ن بأ

آ
5. يظهــر جــدول محتويــات المســتند ال

 مستويات مختلفة في جدول المحتويات
ضافة عدد من المستويات من العناوين في جدول المحتويات: لإ

 Insert Table of  ــار ــر خي ــة أخت ــن القائم ــر زر Table of Content  وم 1. انق

 .Table of Content ــوار ــع ح ب ــر مر ــوف يظه Content س

2. حدد عدد المستويات التي تحتاجها في جدول المحتويات. 

.Show Page Numbers 3. قم بتشــغيل أو إيقاف تشــغيل خيار إظهار أرقام الصفحات

4. انقر فوق زر  Ok  لتطبيق الخيارات. 

التعلم
تبويب المراجع
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:Update Table of Contents تحديث جدول المحتويات
عنــد العمــل علــى المســتند حتمــا سيســتمر التغييــر فــي أرقــام الصفحــات والمضمــون ، وتبعــا لذلــك ســيحدث 

تغييــر فــي جــدول المحتويــات ليتناســب مــع الصفحــات الجديــدة. 

لعمل تحديث على جدول المحتويات السابق الذي تم إنشاؤه: 
بــع  1. انقــر فــوق علامــة التبويــب مراجــع  References  ثــم زر تحديــث جــدل Update Table . يتــم عــرض مر

حــوار تحديــث جــدول Update Table  مــع اثنيــن مــن الخيــارات. 

 . Update page numbers only ول »حدث أرقام الصفحات فقط
أ
2. لتحديث أرقام الصفحات، حدد الخيار ال

3. لتحديث أرقام الصفحات وكذلك العناوين التي تم تغييرها أختر  

 .Update entire table حدث كامل الجدول

ن ستجد جدول المحتويات قد تم تحديث كل 
آ
4.  اضغط  Ok . ال

التغييرات الجديدة.

 

Deleting Table of Contents حذف جدول المحتويات

لحذف جدول المحتويات:	

1. من علامة التبويب مراجع  References، في مجموعة جدول المحتويات 

 .Table of Contents انقر فوق زر  جدول المحتويات ، Table of Contents

 . Remove Table of Contents 2. انقر فوق حذف جدول المحتويات



191

الوحدة الثالثة
.R

ev
ie

w
ة 

جع
مرا

 و
R

ef
er

en
ce

s 
جع

مرا
ب 

وي
 تب

 :
15

ة 
س

ل لج
ا

The Footnotes Group مجموعة ملاحظات الحواشي السفلية
وامر في هذه المجموعة تمكنك من إدراج ملاحظات الحواشي السفلية والتعليقات الختامية.

أ
ال

Inserting Footnotes إدراج ملاحظات الحواشي السفلية

ساســي الــذي لــم يقــم الكاتــب 
أ
تقــوم الحواشــي الســفلية بشــرح التعليقــات أو بذكــر المراجــع لجــزء مــن النــص ال

 يكــون موقــع الحواشــي الســفلية فــي أســفل الورقــة بينمــا الحواشــي الختاميــة تظهــر فــي 
ً
بشــرحه بشــكل كافٍ، عــادة

آخــر المســتند أو القســم .

ضافة حاشية سفلية:  لإ

يد إضافة حواشي سفلية له. حدد النص الذي تر 	.1

 .Insert footnote ثم زر أدرج  حاشية سفلية References انقر فوق علامة تبويب مراجع 	.2

يتم إدراج علامة مرجعية a reference mark في النص، ويضيف علامة حاشية في أسفل الصفحة.  	.3

كتب نص الحاشية السفلية.  ا 	.4

Deleting Footnotes حذف الحواشي السفلية

.Delete يد حذفها، ثم اضغط حدد الحواشي السفلية التي تر
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تبويب مراجعة Review -مقدمة
أوامــر هــذا التبويــب تقــوم باســتعراض وتحســين المســتند بطــرق مختلفــة. هــذا التبويــب يســاعد فــي الحصــول 

 إدراج التعليقــات، وتعقــب 
ً
ــر اللغــة. ويمكــن أيضــا ــا، وتغيي ــي ونحــوي، وعــد الكلمــات وترجمته ــى تدقيــق إملائ عل

ــة بيــن مســتندين وتأميــن المســتند. التغييــرات، والمقارن

Proofing Group مجموعة التدقيق

ملائي والنحوي، والبحوث، عدد الكلمات، الخ. تحتوي هذه المجموعة على أوامر التدقيق الإ

Spelling and Grammar Check التدقيق الإملائي والنحوي

خطــاء يقــوم البرنامــج بوضــع 
أ
أثنــاء الكتابــة، هنــاك احتمــال حــدوث أخطــاء إملائيــة و نحويــة. فــي مثــل هــذه ال

خــط متعــرج أســفل الكلمــة وهــذه الخطــوط تأتــي بألــوان مختلفــة وكل لــون ولــه مدلــول: 

 MS. Word 2010   ملائية )أو الكلمات التي لا يعرفها برنامج خطاء الإ
أ
حمر للدلالة على ال

أ
• ال

خطاء النحوية. 
أ
خضر يدل على ال

أ
• ال

خطاء السياقية. كلمة مكتوبة بشكل صحيح ولكنها تستخدم خارج السياق.
أ
زرق يدل على ال

أ
• ال

ملائية والنحوية: خطاء الإ
أ
 فيما يلي خطوات مراجعة وتصحيح ال

.Spelling & Grammar ملائية والنحوية خطاء الإ
أ
1. انقر على علامة التبويب مراجعة Review ثم انقر فوق زر ال

ــض  ــفة وبع ــاء المكتش خط
أ
ــى ال ــوي عل ــاء Spelling and Grammar ويحت خط

أ
ــح ال ــوار تصحي ــع ح ب ــر مر 2. يظه

ــي الشــكل.  ــا ف المقترحــات كم

ملائيــة  خطــاء الإ
أ
3. هنــاك عــدة خيــارات لتصحيــح ال

وهــي كالتالــي:

أ( تجاهل مرة واحدة Ignore once لتجاهل 

الكلمة.

ب( تجاهل الكل Ignore All  يتجاهل كل 

خطاء المماثلة. 
أ
ال

 :Add to Dictionary ج( إضافة إلى القاموس

ضافة كلمة جديدة إلى قاموس .  لإ

ح( التغيير Change يقوم بتغيير الكلمة 

الخاطئة باستخدام الكلمة الصحيحة المقترحة. 

د( تغيير جميع Change All  يقوم بتغيير كل 
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خطاء المماثلة باستخدام الكلمة الصحيحة المقترحة. 
أ
ال

 MS. 2010   إذا قمــت بتحديــد اقتــراح معيــن، ســوف يقــوم  برنامــج AutoCorrect ه( التصحيــح التلقائــي

.
ً
ن فصاعــدا

آ
ملائــي مــن ال  لهــذا الخطــأ الإ

ً
Word باســتخدام هــذا التصحيــح تلقائيــا

ملائي أو النحوي.  4. اختر واحد من الاقتراحات المذكورة أعلاه لتصحيح الخطأ الإ

ملائية و النحوية لكل المستند .  خطاء الإ
أ
5. كرر خطوة تصحيح ال

  .Ok  خطاء،  انقر فوق
أ
ملائي والنحوي لل بع حوار عندما ينتهي التحقق من التدقيق الإ 6. يتم عرض مر

التدقيق الإملائي والنحوي باستخدام الزر الأيمن:

يمــن علــى الكلمــة التــي عليهــا خطــأ إملائــي أو نحويــة، ســتظهر اقتراحــات تصحيــح الكلمــة 
أ
انقــر فــوق بالــزر ال

مــع بعــض الخيــارات.

Comments Group مجموعة التعليقات  
أوامر هذه المجموعة تقوم بإدراج، والتنقل بين التعليقات وحذفها.
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إدراج تعليق
كثر لمحتويات المستند. التعليقات الواردة في مستند تساعد على فهم أ

1. حدد النص أو العبارة التي ترغب بوضع تعليق عليها. 

بــع  2. انقــر فــوق علامــة التبويــب مراجعــة Review  ثــم انقــر فــوق زر  تعليــق جديــد New Comment. يظهــر مر

حمــر. 
أ
حمــر كتعليــق علــى النــص المحــدد أو عبــارة باللــون ال

أ
النــص مــع الخــط ال

حمر الظاهر المشير إلى النص المحدد. 
أ
بع النص ال كتب في مر ا 	.3

Deleting comments حذف التعليقات 

اضغط على التعليق المراد حذفه.  	.1

.Comments من مجموعة  التعليقات  Delete  انقر فوق الزر حذف 	.2

Viewing next and Previous Comment  عرض التعليق التالي والسابق

لعــرض التعليــق الســابق أو التالــي فــي مســتند، انقــر علــى زر الســابق Previous  والتالــي Next  علــى التوالــي مــن 

.Comments مجموعــة التعليقات
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1  نشاط 	

الأنشطة

اختار الإجابة الصحيحة:

ملائية بخط سفلي مع خطوط ملونة _________. خطاء الإ
أ
1( برنامج   MS. Word 2010 يمثل ال

أحمر               ب( أزرق             ج( اللون البنفسجي  أ(	

البرتقالي  أخضر              ه(	 د(	

2( ____________ يسهل تحديد مكان المواضيع في مستند.

Add Text Button إضافة زر النص أ(	

Insert Citation ب( إدراج الاقتباس

Cross Reference إشارة متقاطعة ج(	

Table of Figures جدول الرسوم التوضيحية د(	

Table of Contents جدول المحتويات ه(	

3( تظهر ملاحظات الحواشي السفلية في ____________.

أعلى الصفحة أ(	

ب( وسط الصفحة

أيسر الصفحة ج(	

ايمن الصفحة د(	

أسفل الصفحة ه(	

خطاء النحوية بخط سفلي مع خطوط ملونة _________. 
أ
4( برنامج   MS. Word 2010 يمثل ال

أحمر  أ(	

ب( أزرق 

اللون البنفسجي  ج(	

أخضر  د(	

البرتقالي  ه(	

Delete a Comment 5( لحذف تعليق

 delete حدد التعليق واضغط على مفتاح أ(	

ب( حدد التعليق واضغط على مفتاح مسافة للخلف 

Shift-Delete حدد التعليق واضغط مفتاح ج(	

مر  Delete  في مجموعة التعليقات 
أ
حدد التعليق واضغط على ال د(	
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MS. Word 2010   وميزات أخرى لبرنامج View تبويب العرض الجلسة 16 

الهدف العام

في هذه الدورة سوف نقوم بدراسة حول طرق عرض المستندات، وغيرها من الميزات من   

MS. Word 2010 مثل إستخدام تنسيق PDF، صنع القوالب الخ.

الأهداف الخاصة

عزيزي الطالب،  في نهاية هذه الجلسة، ستكون قادرا على فهم التالي:

1. علامة التبويب عرض View ، مقدمة

 The Document Views 2. مجموعة طرق عرض المستندات
Print Layout أ( تخطيط الطباعة

Full Screen Reading ب( القراءة في وضع ملء الشاشة

Web Layout ج( تخطيط ويب

Outline د( مخطط تفصيلي

Draft ه( مسودة

Show 3. مجموعة إظهار
.Ruler أ( إظهار وإخفاء المسطرة

.Gridlines ب( خطوط الشبكة

.Navigation Pane ج( جزء التنقل

PDF 4. استخدام تنسيق

.PDF أ( حفظ المستند كملف

Template 5. إنشاء قالب

أ( حفظ المستند كقالب.

الأهداف
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تبويب العرض
 مقدمة

 هذا التبويب يقوم بعرض المستند بطرق مختلفة.

مجموعة طرق عرض المستند
ــر  ــوم بتغيي ــر تق ــى أوام ــة عل ــذه المجموع ــوي ه تحت

عــرض  يقــة  طر كل  تقــوم  المســتند.  عــرض  يقــة  طر

تعــرض المســتند بمــا يتوافــق مــع متطلبــات المســتخدم.

 
Print Layout تخطيط الطباعة

هــذا الخيــار يقــوم بعــرض المســتند كمــا ســيظهر 

المعروفــة،  المســتندات  الطباعــة.  بعــد  وراق 
أ
ال فــي 

 يتــم كتابتهــا 
ً
يــر، غالبــا مثــل الرســائل والمذكــرات والتقار

.Print Layout يرهــا فــي عــرض تخطيــط الطباعــة وتحر

 WYSIWYG( ــارة ــط عب ــذا التخطي ــزات ه ــد مي أح

What You See Is What You Get) )مــا تــراه هــو 

والــرؤوس   Margins الهوامــش  عليــه(.  تحصــل  مــا 

Footers تتوافــق مــع مخرجــات الطباعــة. Headers والتذييــات 

 Full Screen القراءة في وضع ملء الشاشة
Reading

إذا كنــت ترغــب فــي قــراءة أو مراجعــة مســتند، 

يقــة عــرض  Full Screen Reading  تســاعد علــى  طر

تبســيط المهمــة  حيــث تقــوم هــذه الخاصيــة بإظهــار 

يمــن 
أ
ســهم ال

أ
ــح ال ــى الشاشــة. وباســتخدام مفاتي شــرطة التــي عل

أ
ــع ال ــاء جمي ــاب، مــع إخف ــي كت المســتند كصفحت

ــة. وراق المطبوع
أ
ــى ال ــر عل ــا يظه ــة المســتند كم ــار رؤي ــر أيضــا خي ــن الصفحــات. ويظه ــل بي يســر يمكــن التنق

أ
وال

التعلم 
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Web Layout تخطيط ويب
ــى  ــر عل ــا تظه ــات كم ــر صفح ي ــرض وتحر ــاء وع نش ــب  Web Layout لإ ــط وي ــرض تخطي ــتخدام ع ــن اس يمك

.
ً
يبــي فقــط عــن كيفيــة ظهــور المحتــوى، وليــس تمامــا نترنــت عندمــا تفتــح المتصفــح. يوفــر هــذا الخيــار شــكل تقر

أ
ال

:Draft  المسودة
فــي هــذا النــوع مــن العــرض لا تظهــر بعــض عناصــر الصفحة، مثــل الحدود بيــن الصفحــات، الــرؤوس والتذييلات، 

.)Text Wrapping Style( والخلفيــات والصــور التــي ليس لها نمــط التفاف النــص

يــر وتنســيق النــص  عــرض Draft  فقــط يظهــر النــص الرئيســي لهــذا المســتند. اســتخدم هــذا الخيــار بهــدف تحر

بســرعة عندمــا لا يكــون مهمــا مظهــر المحتــوى .
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:Show  مجموعة
يتــم اســتخدام المجموعــة  Show  علــى علامــة التبويــب 

الشــبكة  خطــوط   ،Ruler المســطرة  لعــرض   )View(

ــال  ــن خ ــل Navigation Pane م ــزء التنق Gridlines وج

بعــات ذات الصلــة. النقــر علــى المر

Ruler إظهار / إخفاء المسطرة
بــع  يســر وأعلــى المســتند. لعــرض المســطرة )Ruler(، انقــر علــى مر

أ
تعــرض المســطرة )Ruler( علــى الجانبيــن ال

 .)Show( فــي مجموعــة )Ruler( الاختيــار مســطرة

Gridlines خطوط الشبكة
خطــوط الشــبكة هــي خطــوط متقاطعــة وراء النــص وإذا كنــت تعمــل مــع الصــور )Pictures، Images(، ويمكــن 

لخطــوط الشــبكة أن تكــون مفيــدة جــدا لوضــع الصــور.

Navigation Pane جزء التنقل 
يسمح جزء التنقل للانتقال إلى بعض النصوص أو العبارات في المستند.
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MS. Word 2010   ميزات أخرى من

PDF استخدام تنسيق
PDF هــو اختصــار لـــ )Portable Document Format( طــور بواســطة أدوبــي )Adobe( ، قــد يحتــوي مســتند 

PDF علــى الصــور والنصــوص، فضــا عــن الارتباطــات التشــعبية وجميــع العناصــر التــي تكــون فــي المســتند العــادي. 

ــل المباشــر مــن مســتند  ــر  2010 التحوي ــخ، توف ــل الطباعــة، والتعليقــات ال ــزات مث ــد مــن الممي ــا العدي كمــا أن لديه

.PDF إلــى ملــف Word

 PDF لفتــح ملــف )Adobe acrobat application( كروبــات ومــع ذلــك، ينبغــي عليــك تنصيــب برنامــج أدوبــي أ

وعــرض محتــوى الملف.

pdf حفظ المستند بصيغة
PDF يد حفظه بتنسيق 1(  افتح مستند Word الذي تر

2( انقر على علامة التبويب ملف File. علامة التبويب ملف File سوف تفتح مع العديد من الخيارات

بع الحوار Save As على الشاشة 3( انقر فوق الزر  Save As سوف يظهر مر

يد حفظ الملف فيه  4( تصفح المكان الذي تر

  File Nameبع النص كتب الاسم في مر 5( ا

6( اختيار PDF من حفظ كنوع من القائمة المنسدلة

 Save  7( انقر على زر
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Creating Templates إنشاء القوالب 
يع والتــي تحتــوي علــى  . حيــث يســاعد علــى إنشــاء المســتندات بشــكل ســر

ً
القالــب هــو مســتند تــم تنســيقه مســبقا

يــق  الكثيــر مــن التنســيقات الخاصــة المتكــررة ولكــن لا تحتــوي علــى نفــس النــص، يمكــن توفيــر الوقــت عــن طر

ــب.  ــرك التنســيق للقال ــون المســتند وت ــى مضم ــز عل ــب  Word، يمكــن التركي ــزة قال ــب . باســتخدام مي إنشــاء قوال

. dotx .هــو Word  امتــداد الملــف مــن قوالــب

Saving document as template حفظ المستند كقالب
يمكن البدء مع مستند فارغ وحفظه كقالب، كما يمكن إنشاء قالب من مستند أو قالب موجود.

البداية مع قالب فارغ
.New ومن ثم اضغط  File 1. اضغط على تبويب ملف

ثــم  ومــن    Blank Document علــى  اضغــط   .2

.Create اضغــط 

علــى  يدهــا  تر التــي  التغييــرات  بإجــراء  قــم   .3

حجــم   ،)Margin Settings( الهوامــش  إعــدادات 

 ،)Orientation( اتجاه الصفحة ،)Page Size( الصفحة

النمــط )Styles( وأي تنســيقات أخــرى. يمكنــك أيضــا 

 )Content Controls( إضافــة عناصــر تحكــم المحتــوى

ــا أن  يده ــي تر رشــادي، والرســومات الت ــص الإ ــل الن مث

تظهــر فــي جميــع الوثائــق الجديــدة التــي تقــوم علــى 

ــب. ــدة القال قاع

 .Save As ــط ــم اضغ ــن ث ــى File  وم ــط عل 4. اضغ

ــظ باســم. ــع الحــوار حف ب ــح مر يفت

بع اسم الملف. 5. قم بتسمية اسم الملف ووضع الاسم في مر

.Save ومن ثم اضغط  Save as Type list  كنوع من Word Template(.dotx ( 6. اختار

)Keyboard Shortcuts( اختصارات لوحة المفاتيح

اختصارات لوحة المفاتيح

Alt+Ctrl+Pلتبديل العرض لعرض تخطيط الطباعة

Alt+Ctrl+Oلتبديل العرض  لعرض مخطط تفصيلي

Alt+Ctrl+Nلتبديل العرض  لعرض مسودة

Ctrl+scroll mouse عجلة الفأرهللتكبير وتصغير العرض

Alt+ W  Qفتح نافذة تكبير وتصغير
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1  نشاط 	

الأنشطة

ضع دائرة حول الاجابة الصحيحة: 
1(  فــي نــوع _______ للعــرض، لا تظهــر بعــض عناصــر الصفحــة، مثــل الحــدود بيــن الصفحــات والــرؤوس 

والتذييــات، والخلفيــات، والصــور التــي ليــس لهــا نمــط التفــاف النــص.

Page Layout )أ

Draft ب(	

Outline ج(	

Web Layout د(	

Full Screen ه(	

2( يظهــر عــرض المخطــط التفصيلــي  Outline View  المســتندات عــن مســتويات قابلــة للطــي مــن العناويــن، ممــا 

يســمح لــك أن تــرى ________ الوثائــق فــي لمحــة.
الخطوط أ(	

تركيب  ب(	

حجم الخط ج(	

معاينة قبل الطباعة د(	

:Print layout  3( أي من مفاتيح الاختصار التالية يستخدم لعرض

Atl+Ctrl+P أ(	
Ctrl+P ب(	

Atl+Ctrl+R ج(	

Atl+Ctrl+O د(	

Atl+P ه(	

PDF )4 هو اختصار لــ__________:

Portable Document Format أ(	
Portable Document File ب(	

Portable Display Format ج(	

Portable Data Format د(	

Portable Data File 	)e


