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 هام جداً:

 لا ترغب به  تغيير حصلغوبة أ و  تحصل النتيجة المر في حال قمت بخطوة ولم

 فقط عليك الضغط على أ يقونة تراجع وس يعود الملف كما كان 

 

 ولذلك ليس هناك داع للتخوف من عمل الخطوات أ و التجربة 

 -بحول الله-ن بمجرد التراجع يعود كل شيء كما كا

جراء التعديل عليه والعم  ل على النسخة ال خرىويمكن عمل نسخة من الملف قبل ا 
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دراج صفحة   ===============   ==============عنوان =طريقة ا 

دراج << ثم صفحة   الغلاف،من ا 

 الصفحات.س تدرج تلقائيا ولن يتم حسابها في ترقيم 
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دارتها =================  ================ هوامش المستند وا 

دارة هوامش  أ /  الصفحة:كيفية ا 

دراج حاش ية سفلية <<جع << نختار لى مرانذهب ا    ا 

 سفلية:نضغط السهمين الصغيرين في أ سفل حاش ية 

 

  

 س تظهر لنا نافذة نختار منها ما يناسبنا

 مع ملاحظة أ ن خيار )ترقيم( يحتوي على:

 ويس تمر تتابع الترقيم حتى نهاية المستند 1ويعني أ نه يبدأ  برقم  مس تمر:

عادة ترقيم كل   صفحة:ا 

 مش كل صفحة مس تقلة عن هوامش التي قبلهاأ ن هواويعني 

 وهذا هو ال كثر ش يوعا وال كثر ترتيباً. ،1فهوامش كل صفحة تبدأ  برقم 

دراج حاش ية: كيفية /ب  ا 
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 نريد وضع رقم الهامش عندهنثبت المؤشر عند المكان الذي 

 ثم نذهب في ال على ا لى مراجع <<

دراج حاش ية سفلية وهي أ يقونة مكتوب نختار  1AB عليها ا 

 ونفس الرقم في أ سفل الصفحة نضغط عليها وتلقائيا سيندرج رقم الهامش بجانب الكلام

 النص.ويمكن تنس يق الهوامش في حجمها وأ لوانها كما يتم ذلك في 

عادة ترقيم حواشي كل صفحة منفردة: كيفية /ج  ا 

 :٢، 1ترقيم الهامش في وورد، بحيث كل صفحة تبدأ  بـ

دراج عادا   حةة ترقيم كل صف< ترقيم< ا 
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 =========== طريقة وضع أ قواس للحواشي ==========

  ل رقام الحواشي بطريقة أ لية وسريعةكيف أ ضع أ قواس 

 

 استبدال ا لى:نذهب من ال على 

  ^ fثم نكتب بالمس تطيل ال ول 

 وبالمس تطيل الثاني )&^(

  ثم نضغط على استبدال الكل

دراج ال قواس للحوا  شي تلقائياً بعد ذلك سيتم ا 

 دون العكس مذكورة،ملاحظة: لابد من كتابة الرموز كماهي 
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  طريقة أ خرىوهناك 

 في خانة بحث ثبت المؤشر ثم تنس يق من أ سفل ثم الخط ثم وضع صح بجانب )مرتفع(

  (&^)ثم من خانة استبدال ب تكتب الرمز 

 ثم استبدال الكل
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 ===== 10رقم  عندفي التعداد  ال سطرطريقة ضبط بدء === 

 

 طريقتان:لها  المسافة بين الرقم والنص عند الترقيم في برنامج وورد

ما تظليل السطر وتعديل مكان   من المسطرة في ال على بدؤها 

 أ و كما يظهر في الصورة

 وما بعدها 10أ و يتم تظليل  10تثبت المؤشر عند رقم 

 ثم مسافة ثم موافق تنقر الفأ رة يمين ثم تختار ضبط المسافات البادئةثم 
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 المستند =========حذف جميع الحواشي في  = طريقة==========

زالة الحاش ية من المستند كاملة   لكي يتم ا 

  لم تكن أ رقام الحواشي محاطة بأ قواسو

 استبدال ا لى:فـ نذهب من ال على 

 ^f ثم نكتب بالمس تطيل ال ول

  والمس تطيل الثاني نجعله فارغاً 

  ل الكللى استبداثم نضغط ع

 وبهذا سيتم حذف جميع الحواشي بالمستند

 كما في الصورة 
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ذا كانت أ رقام الحاش ية محاطة بأ قواس  أ ما  ا 

 استبدال ا لى:فـ نذهب من ال على 

 ^(f) ثم نكتب بالمس تطيل ال ول

  والمس تطيل الثاني نجعله فارغاً 

  ثم نضغط على استبدال الكل

 

 دون العكس مذكورة،رموز كماهي : لابد من كتابة الملاحظة
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 تثبيت عنصر في بداية الصفحة ========= = كيفية==========

 مثلا كعنوان لمبحث فكيف اجعله ببداية صفحة

   دون أ ن يتأ ثر بزيادة أ و نقصان ما قبله

 طريقتان:هناك 

دراج << نختار فاصل   تليها.تلقائيا س تنتقل للصفحة التي  صفحات،ال ولى: من ا 

 

 تليها.تلقائيا س تنتقل للصفحة التي  انتر(،مع  )كنترولنضغط من الكيبورد  نية:ثاال 

 صفحة.ويكون البرنامج تلقائياً يجعل بداية هذا المقطع هو بداية 
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 ========== )ال رقام الهندية( =========== طريقة ترقيم الصفحات باللغة العربية

دراج << نختار رقم الصفحة <<  نذهب ا لى ا 

 منها تنس يق أ رقام الصفحاتار نخت

 . -3-،  -٢-،  -1-  نختار:التنس يق الرقمي 

دراج << موافق،ثم  لى ا   ثم نعود مرة أ خرى ا 

 الصفحة،نختار أ سفل  الصفحة، ثمنختار رقم 

 به.ونختار النمط الذي نرغب 

 

 س تظهر النافذة التالية
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 ====تند =س الم في كامل  )هندية( ======= كيفية جعل ال رقام عربية

  wordنذهب ا لى علامة ال وفيس في ال على ثم< خيارات 

 

ظهار مس توى المستند( ثم تختار )هندية(   ثم )خيارات متقدمة( ثم )ا 

 من الخيارات ثم )موافق( وستتغير بالمستند فوراً  بما ترغأ و بحسب 
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 سهى عبدالله العمير :إعداد  wordمميزات برنامج

17 

 

 تحويل حجم ال حرف الكبيرة ا لى صغيرة والعكس ============ 

ذا كان  ستند باللغة الا نجليزية وفيه أ حرف كبيرةلديك م  ا 

 العكس،أ و  صغيرة،وأ نت تود تبديلها ا لى أ حرف 

 فيمكن ذلك بطريقتين:

 f3 + shift ال ولى: أ ن تحدد الكلام الذي تود تغيير أ حرفه ثم تضغط على

 Aa عليهافي أ على الملف تجد أ يقونة صغيرة مكتوب  والثانية:

 

 اضغط عليها ثم اختر الخيار المناسب لك. (حرفال  حالة  )تغييراسمها: 

 

  



 سهى عبدالله العمير :إعداد  wordمميزات برنامج

18 

 ترتيب فهرس المصادر والمراجع أ بجديا ======= = كيفية=======

 سواء فهرس أ و نقاط أ و أ ي شيء نريد ترتيبه

 بشكل أ بجدي بالطريقة التالية:

 الكلام الذي نريد ترتيبهنظلل 

 AZ ثم نختار من أ على أ يقونة صغيرة مكتوب عليها

 ال بجدي.تلقائيا بالترتيب  ا وس تترتبنضغط عليه

 

 

 ولا تس بقه مسافة  بسطر،كل واحد منها تكون بدايته  لابد أ ن المراجع أ و الفقرات ملاحظة:
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دراج فهرس الموضوعات تلقائياً ===================   طريقة ا 

 ال ولى:الطريقة 

 بها:: مربعات مكتوب ال علىفي الصفحة الرئيس ية في 

 عنوان ،٢ان نو ع  ،1عنوان 

 نظلل العناوين الرئيس ية الكبرى التي نود أ ن تدرج في الفهرس

 "1عنوان " علىونضغط  

 تدرج في الفهرسثم نظلل العناوين الفرعية التي نود أ ن 

 .وهكذا. "،٢ونضغط على "عنوان 

 قة المعتادةيطبعا يمكننا التحكم بنوع الخط وحجمه ولونه بالطر 

ن أ ردنا أ ن تأ خذ العنوا  ر الفأ رة يمينين نفس النمط بالشكل فننقوا 

  ونختار )تعديل(
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 س تظهر لنا هذه النافذة التي يمكن التحكم بالخط وتنظيمه

 

 اللون والخط والحجم وغير ذلك من الخصائصثم نختار 
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ن أ ردنا أ ن نحتفظ بهذا النمط في كل ملفات الوورد التي تنشأ  على الجهاز حتى لا نضطر  وا 

  الخطوات دوما لتكرار هذه

 مستندات جديدة تعتمد على هذا القالب فنختار من نفس النافذة <

ن شئنا وجوده فقط على المستند الحالي فنختار< في هذ   ا المستند فقطوا 

 

دراج الفهرس ذا انتهينا من الملف وأ ردنا ا     بعد ذلك ا 

 محتوياتثم نختار جدول   نختار مراجع فنذهب لآخر صفحة في المستند ثم

 "1نختار " الجدول التلقائي  خيارات:لنا  ظهرت  -

 وس يدرج بشكل تلقائي ومرتب
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ضافة بعد عملنا الفهارس طرأ  لو  تنبيه:  لنا تعديل وحذف وا 

 نختار )تحديث( وستتعدل تلقائيا خيارات،ننقر على الفهرس << تظهر عليه 

آخر:تنبيه   يمكننا أ ن نفعل ذلك قبل البدء بكتابة المستند أ

 ثم نكتب 1تار عنوان نوان رئيسي نخ فقبل كتابة ع 

 ثم نكتب ٢وقبل كتابة عنوان فرعي نختار عنوان 

 الانتهاء.ويوفر عناء البحث عن العناوين وتحديدها بعد  تلقائي،لكي يؤرشفه بشكل 

 الثانية:الطريقة 

  من أ على المستند نختار< مراجع 

 < ثم نظلله ثم نذهب لنفس العنوان الذي نريد ظهوره في فهرس الموضوعات 

ضافةثم نختار <    الرئيس ية للعناوين( 1نص < ثم )مس توى  ا 

 

 وهكذا ا لى نهاية العناوين التي نريد ظهورها في الفهرس

ثم نقر الفأ رة يمين س تظهر نافذة التعديلات  1في حال أ ردنا تغيير الخط ونحوه نذهب ا لى عنوان

 الموجودة بالطريقة ال ولى
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در  = كيفية===========  لفهارس ===========اج اا 

 تلقائياً: الخ(الآثار ...  –ال حاديث  – )الآيات

 س نأ خذ فهرس الآيات كمثال نسير عليه في شرح الطريقة:

 أ ولًا: نكتب الآية بالمستند أ و نذهب للآية التي نريد فهرس تها

  Alt+Shift+Xثم من الكيبورد 

  مراجع أ و من ال على <<

 موجودة في أ قصى اليسار )وضع علامة للا دخال( ثم << 

 نبدأ  أ ولا بالمس تطيل الثاني نافذة،ا تظهر لن

 ونكتب فيه الآية أ و ننسخها ونضعها به،

 ونكتب أ ي شي نريده يكون معها في الفهرس

 مثل اسم السورة ورقم الآية

 مثلا:ثم نكتب في المس تطيل ال ول اسم الفهرس 

 نسميه كما شئنا أ ،فهرس الآيات أ و نرمز له بحرف 

 وهذه صورة توضيحية:
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 علامة،ثم بعد ذلك نضغط على وضع  

 وبذلك يكون تخزنت وس تظهر تلقائيا بالفهرس.

 لفهرس تها:أ ما الآيات ال خرى في المستند لدينا طريقتين 

آيةنعيد نفس الخطوات السابقة عند كل  ال ولى:  !أ

 وطريقته هي: بالفهرسة،ننسخ الكود الخاص  الثانية:

 يقونةنضغط على هذه ال  
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 التنس يقات المخفية وال كواد المخفيةس تظهر لنا 

 

 بالصورة:هو  كما الكود،ننسخ 

  

 

 الموجودة.الآية المطلوبة بدل الآية  نضع
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 نخفي التنس يقات بالضغط على نفس ال يقونة

  

  

  في أآيات الطريقة تفيد الآيات، وهذهوكذلك نفعل ببقية 

لا المصحف العثماني  به. بالخطوط الخاصة الذي لا يقرأ  ا 

 بعد أ ن ننتهيي من كتابة المستند ونريد أ ن نضع الفهارس



 سهى عبدالله العمير :إعداد  wordمميزات برنامج

27 

 المستند:نذهب ا لى نهاية 

 ثم بال على << مراجع <<

دراج   موجود في أ قصى اليسار. فهرس،ثم ا 

 ولكي يظهر بالشكل المعتاد نجعل الا عدادات كالتالي:

 رسمي تنس يقات:

 مسافة بادئة النوع:

 1 ال عمدة:
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 لنهاية كهذا:ن باويكو

  

 ويمكن التعديل بالخط وحجمه ومكانه ولونه

 والا ضافة والحذف والتعديل دون أ ي مشأكل

 وكذلك يمكن نقل الفهرس والتبديل بينهم بالقص واللصق

 وهكذا.كجعل فهرس ال حاديث بعد الآيات 
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 المرجعية ============== الا شارة============== طريقة 

 الوصول لجزئية في المستند تسهل لنا المرجعية الا شارة

 لها بحيث تحيل القارئ لها الا س نادأ و 

 ويتم تحديثها تلقائياً في حالة تغير مكانها

 طريقة العمل هي:

 لها. الا س نادنظلل الكلمة التي نريد الرجوع لها أ و 

دراج، ا لىنذهب  ضافة.ثم  مرجعية، ا شارةونختار  ا   ا 

 

ذا أ ردنا   كلمة نذهب ا لى هذه النرجع ا لى أ نوبعد ذلك ا 

دراج شارةثم  ا   لها.مرجعية ونختارها وسينقلنا البرنامج مباشرة  ا 

ذاولا يضر   ال صليةعملنا للكلمة نسخ فأ نه سينقلنا للكلمة  ا 

 مرجعية. ا شارةالتي وضعنا عليها 
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 الترافقي ============ الا س ناد============= طريقة 

 مثلا نحتاج ا لى كتابة راجع صفحة )(

 أ و راجع الشكل التوضيحي رقم )(

 أ و الحديث س بق تخريجه في هامش رقم )( ونحو ذلك

 طريقة الترقيم التلقائي لها كما يأ تي:

دراج،نذهب ا لى  س ناد ترافقي ا    ونختار ا 

 تظهر لنا نافذة فيها مس تطيلين

 وفيه الخيارات التالية ،المرجع( )نوع المس تطيل ال ول

لخمعادلة. –رسم –سفلية حاش ية  –عنوان  –عنصر مرقم   . ا 

ذا كان ما تود وضع   له شكل توضحي فاختاره س نادا  ا 

ذا كان عنوان جانبي اختار عنوان  وا 

  التي س بق ووضعتها بنمط عنوان العناوين التي في المستند أ مامكوس تظهر 
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ذا  ا لى لفظ معين في المستند الا س نادكنت ترغب  وا 

شارةفاختر  شارة مرجعية. ا   مرجعية وقد عرفنا كيفية عمل ا 
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دراج المرجع ا لى المس تطيل الثاني أ ما  رقم الفقرة.. الخ –رقم الصفحة  :()ا 

 الصفحة.أ ن تختار رقم  ا لىتحتاج  (،فمثلا عبارة: راجع صفحة )

 

 المحتوى.وبعد ذلك يتم تحديثها تلقائياً في حالة تغير مكان 
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 ========== والفهارسالترافقي  ادالا س ن = تحديث==========

ذا لم تتغير تلقائياً فنعمل تحديد للكل  ا 

 التحديث.سوف يتم  f9ثم نضغط على 

 طريقة أ خرى

 F9وان لم يعمل التحديث عند ضغط 

  SHIFT +ALT + Uيمكن الضغط على 

ذا لم تنجح الرموز السابقة فراجع الخط المس تخدم في  يكون أ حد المرجعية فهو لابد أ ن  الا شارةوا 

 خطوط الوورد ال ساس ية وليس خط مثبت من قبل المس تخدم لكي ينجح التحديث في الملف.
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 ============= طريقة اختصار لكلمة أ و رمز معين ===========

 الرمز:طريقة اختصار 

دراج ثم رمز لى ا   نذهب ا 

 ثم نختار الرمز الذي نريد عمل اختصار له

 ثم نضغط على تصحيح تلقائي

 بالصورة:ثم كما هو موضح 
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 أ و طريقة أ خرى:

دراجنعمل   للرمز ثم نظلله ا 

 ثم نضغط عليه مرتين س تظهر لنا نافذة الرموز

 

 ونتبع الموضح في الصورة تلقائي،نختار تصحيح 
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 الكلمة:أ ما طريقة اختصار 

دراج،فنذهب ا لى   ثم تصحيح تلقائي رمز،ثم  ا 

 بالصورة.هو ونعمل كما  (،ثم نختار )نص عادي

 

 أ خرى:وهناك طريقة  وانتهي ،

ننا نختار أ ي كلمة فيها خطأ   ملائيا   بالمستند ا 

 ثم ننقر الماوس من اليمين ونختار تصحيح تلقائي

 ونختار خيارات التصحيح التلقائي
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ضافةثم تظهر لنا نافذة نمل  الاختصار الذي نريده ثم   ثم موافق ا 

 

 وانتهي .
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 أ خرى وطريقة 

 نكتبها ثم نظللها اختصار البسملةلا نريد مث

 

 س تظهر هذه النافذة

 

  نعدل الاسم ا لى الاختصار المراد ثم موافق
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 عن تتابع الكلام ============ الا علام============ طريقة  

 أ حيانًا يتجزأ  الهامش الواحد في صفحتين

 فمن الجميل تنبيه القارئ لذلك

 بوضع علامة = أ و كلمة تابع

 المستند أ سفللك النقر على خيار مسودة في ويكون ذ

 

 ثم النقر مرتين على رقم الهامش المتجزئ الموجود بالمتن
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 بالمتابعة وتكتب ما يناس بك الا علامس تظهر قائمة اختر منها 

 

 ثم تخرج من المسودة =،تابع أ و علامة  أ ما

 وذلك بالضغط على تخطيط الطباعة الموجود أ سفل الوورد

 .ذلكوس تظهر بعد 
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 الذي وضعته في المستند الا علامتنبيه: قد لا يظهر لك 

 معاينة الطباعةفا ن أ ردت التحقق من وجوده فاذهب ا لى 

ذن الله   عن المتابعة موجوداً. الا علاموس تجد با 
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ضافة=============== طريقة   تعليق =============== ا 

 أ حيانًا أ ثناء العمل ترغب بوضع تعليقك حول شي بالمستند

كمال جزئية أ و مراجعتها ونحو ذلك فحينها  أ و تذكير لك با 

ضافةتحتاج ا لى   تعليق وذلك كما يلي: ا 

 نظلل الجزئية أ و الكلمة التي نود التعليق عليها

 ثم نختار تعليق جديد مراجعة،نذهب ا لى 

 أ نتس يظهر لنا تحديد الكلمة وربطها بالتعليق الذي س تكتبه 

 

ذا رغبت حذف تعليق معين  ثم ا 

 نفس التعليق وتضغط حذف ا لىتذهب  
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ذا   حذف جميع التعليقات أ ردتوا 

 التعليقات.تختار حذف جميع  

 

  



 سهى عبدالله العمير :إعداد  wordمميزات برنامج

44 

خفاء التعليقات  =========== مع بقائها بالملف ============= ا 

زالة علامة الصح من التعليقات عن طريق النقر عليه ظهار العلامات< ثم ا   من مراجعة< ثم ا 

ظهارها  التعليقاتتضع علامة الصح عن طريق النقر على  وعند الرغبة في ا 

 أ و من المس تطيل أ على منه/ اختيار بدون تغييرات وعند كافة الظهور كافة التغييرات
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 ============= طريقة تعقب التغيرات ============

 نذهب ا لى مراجعة ثم ننقر تعقب التغيرات

 

 ب ما تفعلهوبعدها اكتب وعدل بالمستند حس بما تريد وهو سيتعق

 ال حمرويضع لك الجزئية المتعقبة باللون  الا جراءويفيدك بوقت 
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 ويمكننا الضغط على أ يقونة جزء المراجعة

ذا لم نس تطع التفريق  لرؤية ما المحذوف وما المدرج ا 

 

يقاف التعقب انقر فوق صورة تعقب التغييرات  ولا 

 وسيتوقف التعقب
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 أ خرى.غيل التعقب على جزئية ويمكن تش  يتأ ثر،علما بأ ن السابق لن 

 ثم بعد الانتهاء من المستند أ و الجزئية

زالة التغييرات المتعقبة  وتريد ا 

 أ و الموافقة على التغيرات التي أ جريتها

 تجدها في مراجعة ورفض،اس تخدم ال وامر قبول 

 

ذا كنت تقبل بالتغييرات التي أ جريتها  ا 

 فاختر قبول ثم اختر ما يناس بك

 التراجع عن التغيرات التي أ جريتهاكنت تود وان 

 يناس بك.فاختر رفض ثم اختر ما 
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 ======== طريقة وضع أ رقام الهوامش بين أ قواس تلقائياً ========

 أ ولًا نفتح مستند وورد جديد

 ثم نختار الخط المناسب والحجم واللون

 ونضغط على هذه ال يقونة

 

 عرض ونختار وحدات الماكرو ا لى:ثم نذهب 

 ماكرو،تسجيل  ر:ونختا

 

 س تفتح لنا نافذة ننقر على خيار: لوحة المفاتيح
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 ثم تظهر لنا نافذة

 +كCtrl مثلا: نكتب الاختصار المناسب لنا

 يكون مس تخدماً لغرض أآخر أ لاونحرص على 

 .غلاقا  وبعدها نضغط تعيين ثم 
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 مسافة بينهماثم نكتب بالمستند قوسين )( بدون 

 مراجع ا لىين ونذهب ثم نضع المؤشر بين القوس

دراج حاش ية سفلية.  ونختار ا 

 وبعدها تلقائياً س تجد أ ن المؤشر أ صبح عند رقم الهامش

 ثم مسافة (ال خيرفنكتب القوس 

 في أ على لوحة المفاتيح home ثم ننقر زر

 المفاتيحفي لوحة  home ننقر ثم)ثم نكتب قوس البداية 
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 يساروسهم ال  shift ثم نظلل الهامش بالضغط على زر

 ونحدد نوع الخط وحجمه وسائر أ موره بما يناسبنا

 في أ على لوحة المفاتيح endثم مسافة ثم زر

يقافونذهب ا لى عرض ثم وحدات الماكرو ثم   التسجيل. ا 

 وبذلك ننتهيي.

 +كCtrl بمجرد الضغط على الاختصار الذي وضعناه مثلا:

 بقوسين.س يدرج هامش جديد 

 ستندات وورد التي لديك.وس يعمل هذا الاختصار على جميع م 
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 ============= التحكم بملفاتك بأ كثر من جهاز ===========

 دروبوكس يمكنك التحكم بكل سهولة تطبيق وموقع

 

 عبر هذا البرنامج يمكنك رفع ملفاتك وحفظها

 المسجل لديهمثم فتحها من أ ي جهاز عبر حسابك 

 حسابك ثم التعديل عليها وهذا التعديل يحفظ تلقائياً في

ذا كان لديك أ كثر من جهاز فالملفات التي تحفظها في جهاز واحد س تحفظ في باقي أ جهزتك تلقائيا  وا 

 )مزامنة تلقائية(  بعد تنزيل البرنامج فيها

 وعندما تحفظ تعديلاتك في أ حدها فس تحفظ تلقائياً في الباقي
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 الرأ سي في وورد ==== كيفية التحديد والتظليل ====

 

 وأ ثناءهقبل التحديد  Alt لىعيجب الضغط 

 ثم البدء بتظليل الجزئية التي نريد تحديدها طولياً 
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ما قوسين )..( بلون مختلف في وورد.. أ يضاً تس تطيع أ ن تضع  ما بينتمييز  ===== طريقة

 "..." بنفس الطريقة.. وهكذا==== الاقتباس بين

 بحث واستبدال ثم 

  \()*(\)البحث اكتب في خانة 

 ثم المزيد ثم اختيار تنس يق واختيار الخط واللون الحالي

 دون كتابة شياستبدال  ضع المؤشر في مس تطيل ثم

 واللون المرغوب به اختيار الخطثم المزيد ثم تنس يق ثم 

 ثم استبدال الكل

 لابد كتابة الرمز أ علاه كما هو دون تغيير الترتيب: ملحوظة
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 من عنصر كتبته في برنامج وورد====طريقة نسخ أ كثر  ====

 من نص ل كثرطريقة النسخ المتعدد 

 اس تغلال الحافظة لنسخ أ كثر من عنصر كتبته في برنامج وورد أ و

 من الشريط الرئيسي نختار الحافظة

 الاحتفاظ بهثم ننسخ ما نريد 

 وهكذا

ذا أ ردنا اللصق نعود للحافظة وننقر على النص الذي نريد لصقه  وا 
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===== طريقة مقارنة تنس يق نص في برنامج وورد مع تنس يق نص أآخر بعيداً 

 عنه=====

 تحدد النص ال ول 

    m + f1 ثم الضغط على

 

آخر  ثم الضغط على مقارنة بتحديد أ

 الآخرثم تحديد النص 
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 قوسين===ين ب النص الملون وضع ===طريقة

 بحث واستبدال  نم

 ؤشر فيه ونتركه فارغاً نذهب لمس تطيل البحث ونثبت الم

حاطته بقوسين   ثم تنس يق الخط ثم تحديد اللون أ و الخط المراد ا 

 ثم نحدد اللون والخط المراد عبر تنس يق (&^)ثم مس تطيل استبدال ندخل الرمز 

 ثم استبدال الكل
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 ===========المستند ============= طريقة دمج 

ذا كان لديك أ كثر من ملف وورد  ا 

ضافوتريد   محتوى أ حدهم للآخر ةا 

 صق،لواللا حاجة للنسخ 

 مع الاحتفاظ به الآخرتوجد خاصية تضيف لك محتوى الملف 

 بكامل تنس يقه دون الا خلال بخصائصهوتنقل محتواه 

 ا لى نهايته اذهبافتح الملف ال ول ثم  والطريقة:

 وضع المؤشر هناك لكي تدرج محتوى الملف الثاني

دراج، ا لىثم اذهب   كائن.نختار  نص،عة من مجمو  ا 

 

 ثم تظهر لنا نافذة اس تعراض ملف،ثم نختار نص من 

دراجنختار الملف أ و مجموعة الملفات التي نريد  دراجثم ننقر  محتواها، ا   ا 
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 تنس يقه.وس يدرج النص بكامل 
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 ==== لمسح كافة التنس يقات الخط =====

زالة تنس يقه  تظليل النص المراد ا 

 خط < مسح التنس يق ثم من الشريط الرئيسي <
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 حماية المستند )قفل المستند( =========== ============

 :أ نواع وكلها تتطلب كلمة مرورالحماية في الوورد ثلاثة 

 عليه كالآتي: الاطلاعالحماية من  ال ول:

 :بعده امو  ٢007في وورد

  ثم تشفير المستند تحضير،ثم  أ وفيس،انقر زر 

 :٢003في وورد 

 )حفظ( ( ثم زر تبويب)خياراتأ دوات( ثم من قائمة )

 .(.وفي ال سفل في قسم )خيارات المشاركة في الملف

 .التأ كيدأ كدها عند طلبه  ثم للفتحضع كلمة مرور 

 حماية من التغيير في المستند ال صلي النوع الثاني:

مكانية النسخ   كاملًا:أ و نسخه  منه،مع ا 

مكانية   والاقتباس منه ليهع  الاطلاعالحماية من التغيير مع ا 

 وأ خذ نسخة منه مع التغيير فيها وحفظها باسم،

 .هو ال صلي كماويبق  المستند 
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 :بعده وما ٢007في وورد

  ثم وضع علامة كنهائي تحضير،ثم  أ وفيس،انقر زر 

 

 :٢003في وورد 

 ( وفيحفظ (تبويب( ثم زر )خياراتمن قائمة )أ دوات( ثم 

  الملف(ال سفل في قسم )خيارات المشاركة في

 .التأ كيدأ كدها عند طلبه  ثم للتعديل،ضع كلمة مرور 

 :من القص والنسخ والتغيير حماية المستند الثالث:النوع 

 فيه أ بداً  التغيير يس تطيعالحماية بحيث لا 

لا عن طريق كتابة كلمة المرور  ا 

   عليه وقراءته الاطلاعويمكنه فقط 

 :بعده وما ٢007في وورد

 << مراجعة من ال على نضغط على

 والتحريرحماية المستند << ثم اختر تقييد التنس يق  ثم

 فقط(نضع صح بجانب )السماح بهذا النوع من التحرير 
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 تغيرات )للقراءة فقط( بلا ونختار:

 ابدأ  فرض الحماية. بال سفل:ثم نضغط  

 :طريقة أ خرى

 من ملف ثم معلومات ثم حماية الملف 

 :٢003وورد 

 )حماية المستند( اختر أ دوات(من قائمة )

 مرور.ثم اختر )النماذج( ثم ضع كلمة 
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 ==== الصفحات. ا لخلمعرفة ا حصائيات الملف )عدد الكلمات  =====

 ا حصائياتملف ثم معلومات ثم الخصائص ثم 

 

 طريقة أ خرى 

 الا حصائياتمن عرض ثم الخصائص ثم 
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 ====حفظ نسخة احتياطية من الملف  =====

 خيارات < الحفظ< نسخة احتياطية دوماً لرئيس ية < من ملف < الصفحة ا
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 ===وتغيير تذييل الصفحات ترقيم الصفحات بالحروف وال رقام ===طريقة

 في حال أ ردت المقدمة بالحروف وما بعدها بال رقام

عداد الصفحة  من تخطيط < ا 

 

 س تظهر نافذة نختار< صفحة جديدة < من هذه النقطة < موافق
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 المستند ا لى مقاطع تقسمهذه الطريقة 

 في المقطع الثاني وما بعدهبعد ذلك يتم تثبيت المؤشر في التذييل 

 ة(حس تظهر خانة في ال على )رأ س وتذييل الصف

 ننقر على الارتباط بالسابق

 عن المقطع ال ول  التذييليتم فك الارتباط عن السابق بحيث يختلف بذلك 

 ترقيم أ حرف والثاني ترقيم أ رقام ولال   الترقيم في المقطعفيمكن حينها وضع 

 

 تغيير رأ س الصفحة لكل مقطع

 لرأ س الصفحةنفس الخطوة 

 حةفؤشر في رأ س الصتثبيت الم

 وذلك لتغيير العنوان في ال على بحسب الفصل أ و الباب

 في حال رغبتك أ ن يكون كل فصل له رأ س صفحات بعنوانه

ذا كنت تريد أ ن يكون   لاتنقر على الارتباط بالسابق() نفسه فلا تزيل الارتباطوا 
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 ===تحويل النص ا لى جدول  طريقة ===

 لابد أ ن تكون بداية العناصر في سطر منفرد

 ثم تحديدها

دراج< جدول< تحويل النص ا لى جدول  ثم ا 

آخر ضافة عامود وصف وحذف وتنسق ك ي جدول أ  ثم بعد ذلك التعديل على الجدول با 

 

ذا كان عامود واحد فمباشرة ن  من النافذة  ضغط موافقا 
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ذا كن  ضع بين الفقرات فاصلة نريد تقس يم كل صف لعدة أ عمدة ف ن اأ ما ا 

 غير ذلك وضع العلامة التي وضعتها بالعنصراختار  من النافذة أ علاه ثم

 المطلوبة  ال عمدةحدد عدد و 

 .  )هذه الفواصل س تكون عامود(٢0 ،تجربة ،مثلا : عنصر واحد

 ثم موافق 

 
 النتيجة

 .  ٢0  تجربة  عنصر واحد

 .  ٢0  تجربة  عنصر واحد

 

)علماً أ نها من واقع التجربة قد يتم تنفيذها بشكل صحيح وقد لا يتم بالشكل المطلوب فينبغي المراجعة 

 والتعديل على الجدول بالا ضافة للخانات وحذفها(والتأ كد من كل خانة أ نها صحيحة أ و عمل التراجع 
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 س تعملة في البرنامج المهمة للباحثات تجدها في الرابطأ برز التقنيات الم 

http://alomairs.com/?p=1642 

 wordموقع سهى العمير < المقالات < التقنيات الأولية لمستندات البحوث  <أو من محرك البحث
 التنفيذ في هذا الملفطريقة قد تم شرح أ نه  علماً 

 

 العمليات وال وامر لمعرفتها لكثير منهناك اختصارات عبر لوحة المفاتيح 

 من محرك البحث< اختصارات وورد

 

 

 

  

http://alomairs.com/?p=1642
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 ختاماً 

   wordالمهمة في برنامجهذه هي أ برز ال مور 

 اخترتها من واقع تجربة هي أ كثر ما تحتاجه الباحثات والبرنامج مليء بالمميزات غير ما تم ذكره

 .فهمهال  ق هذه المعلومات عملياً يطب حيث يتم ت ذه ال مور على مستند جديد بتجربة ه نصحأ  و 

 تجدها في هذا الملف.كما أ نصح بالبحث عبر يوتيوب عن المميزات التي تريدها ولم 

 

 وصل الله وسلم على نبينا محمد 
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