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شكر وتقدير
 

على  الجامعة  رئيس  عمرو  يونس  الدكتور  للأستاذ  الشكر  بجزيل  نتقدم 
نائب  النجدي  سمير  للدكتور  الجزيل  بالشكر  نتقدم  كما  المتواصل،  دعمه 
رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والأستاذ إحسان مصطفى مدير مركز التعليم 
المستمر صاحبي فكرة إعداد هذه السلسلة من الكتب التدريبية، والمهندس عماد 
الهودلي مدير مركز تكنولوجيا المعلومات والاتصالات ورئيس لجنة التحكيم 
لهذه السلسلة، وأعضاء لجنة التحكيم الأستاذ فريد مرة والأستاذ ماجد حمايل 
والمهندس يوسف صباح، والأستاذ الدكتور حسن السلوادي المدقق اللغوي. 

ونشكر كلَّ من أسهم في إخراج هذه السلسلة إلى حيز الوجود.

ج.



تمهيــد

نضع بين أيديكم هذا الكتاب ضمن سلسلة التعليم المستمر في برامج ميكروسوفت ٢٠٠٣، وهو ثمرة خبرة عملية طويلة في 
الأساليب العلمية الحديثة في التعليم والتدريب. كما يأتي باكورة خبرة وممارسة عملية لبرامج ميكروسوفت أوفيس المستخدمة في 

السابق مثل ميكروسوفت أوفيس ٩٥، ٩٧، ٢٠٠٠، Xp.  حيث نقدم لكم زبدة خبرتنا بين دفتي كتاب واحد.
يحتوي الكتاب  على شرح مفصل خطوة خطوة بالاستعانة بالشاشات حسب ظهورها في كل خطوة من إنشاء المستندات والتعامل 

مع النصوص والصور والكائنات الأخرى والتنسيقات المختلفة، إلى إخفاء وإظهار أشرطة الأدوات.

يتكون الكتاب من ٨ وحدات: 

١.  مدخل إلى الوورد:  تشمل هذه الوحدة تدريب المتدرب على تشغيل برنامج الوورد والتعرف إلى عناصر الشاشة    
الرئيسة، وكيفية حفظ وفتح المستندات، والتعرف إلى طرق العرض المختلفة، والحصول على مساعدة أوفيس.

٢.  التعامل مع المستندات:  تشمل هذه الوحدة عملية  إدخال النصوص العادية والفوقية، وإعداد الفقرات، وعملية تحديد 
النصوص، وعمليات القص والنسخ واللصق وحذف النصوص ، وتنسيقات  الأحرف والفقرات، والمسافات البادئة .

٣.  الجداول: تشمل هذه الوحدة التعرف إلى الجداول، وإضافتها إلى المستند وحذفها بالإضافة إلى إضافة الصفوف والأعمدة 
وحذفها ونقلها وتقسيم ودمج الخلايا، كما أنها تشمل التعامل مع الحدود الداخلية والخارجية للجداول .

٤.  الصور والرسومات:  تشمل هذه الوحدة إدراج الصور والقصاصات الفنية وتنسيقها، وإدراج أشكال تلقائية وتنسيقها، 
وإدراج مخطط وتنسيقه، وإدراج تخطيط وتنسيقه، وإدراج رمز وتنسيقه، وإدراج مربع نص وتنسيقه.

٥.  تنسيق الصفحات: تشمل هذه الوحدة إعدادات الصفحة والهوامش والتعديل عليها، وتحديد اتجاه الصفحات، عمل رأس 
وتذييل للصفحة، وترقيم الصفحات، وتنسيق حدود الصفحات.

٦.  المراسلات: تشمل هذه الوحدة دمج المراسلات وآليتها، وعملية اختيار القوائم لهذه المراسلات، بالإضافة إلى طباعة 
المغلفات باستخدام دمج المراسلات.

٧.  الفهارس وجداول المحتويات: وتشمل إنشاء الفهرس من حيث وضع علامة على الإدخالات وتحديثه، وتحرير إدخال 
الرسوم  جدول  إنشاء  إلى  عرضه،وحذفه،بالإضافة  وطرق  المحتوى  جدول  إنشاء  إدخالاته،  حذف  وتنسيقه،  فهرس 
الختامية  والتعليقات  السفلية  الحواشي  مع  والتعامل  الترافقية،  المخصصة،والاسنادات  الأنماط  التوضيحية،واستخدام 

والترقيم التلقائي.

٨.  صفحات الويب: إنشاء صفحة ويب (باستخدام معالج صفحات الويب، من مستند Word موجود، إنشاء صفحة ويب 
وإضافة  تشعبي،  ارتباط  إنشاء  إلى  الصفحة،بالإضافة  إلى  العناوين  وإضافة  إليها،  تمريري  نص  وإضافة  فارغة)، 

الإشارة المرجعية.

وكل ما نبتغيه من هذه السلسة من الكتب التدريبية هو مساعدتكم أعزائي المتدربين على إنجاز كل ما تحتاجونه في أعمالكم 
اليومية التي تتطلب استخدام برامج ميكروسوفت أوفيس، متمنين لكم كل التوفيق والنجاح.
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الوحدة الاولى: مدخل الى وورد٢٠٠٣ ............................................................ ١
١,١ تشغيل تطبيق معالجة النصوص (برنامج وورد)............................................... ٢
٢  .............................Microsoft Word ٢,١ العناصر الاساسية لنافذة مايكروسوفت وورد
٣,١ التعرف إلى وظائف شريط القوائم ومحتوياته.................................................. ٤
٤ ............................................................. ٤,١ عرض و إخفاء أشرطة الأدوات:
٥,١ العروض المختلفة الموجودة في برنامج وورد................................................. ٥
٦ .................................................. ٦,١ كيــف يظهــر المستند على الشاشــة
٧,١ الخروج من وورد............................................................................ ٦
٦ ........................................................................ ٨,١ التعامل مع المستندات
٨ ..................................................................... ٩,١ حفظ الوثائق (المستندات)
١٠ ............................................................................. ١٠,١ الحفظ التلقائي
١٢ ............................................................................. ١١,١ إغلاق المستند
١٢ ................................................................. Task Pane ١٢,١ جزء المهام
١٣,١ استخدام نظام التعليمات.................................................................... ١٣

الوحدة الثانية: الفقرات والنصوص................................................................ ١٥
١٦ ....................................................... ١,٢  إعداد فقرة عربية ولاتينية (انجليزية)

٢,٢  تغيير لغة الكتابة............................................................................ ١٦ 
١٦ .................... ٣,٢  إدخال نص في أحد مستندات برنامج وورد (بالطريقة الافتراضية و الكتابة  الفوقية)
١٧ ...................................... ٤,٢ تحديد النص (باستخدام لوحة المفاتيح وباستخدام الفأرة)
١٧ ........................................................       تحديد النص باستخدام لوحة المفاتيح
١٧ ...................................................................... تحديد النص باستخدام الفأرة
١٨ ........................................................... ٥,٢  قص، نسخ، لصق، حذف  النص
١٨ .............................................................................. ٦,٢  تأثيرات الخط
٧,٢  استعمال نسخ التنسيق....................................................................... ٢١
٨,٢  محاذاة النص............................................................................... ٢١

   ٢٣ ................................................................. ٩,٢  البحث والاستبدال والانتقال
٢.  ٩ .١.  استخدام أمر بحث لإيجاد كلمة أو جملة في المستند خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة..... ٢٣
٢٣ ................................................ ٢. ٩ .٢.   بحث عن تنسيق  معيّن واستبداله
٢.  ٩  .٣.       البحث عن علامات الفقرات، وفواصل الصفحات، وعناصر أخرى واستبدالها.................٢٥
٢. ٩ .٤.   استخدام أحرف البدل للبحث والاستبدال.......................................... ٢٥
٢. ٩ .٥.   استخدم أمر استبدال لتغيير كلمة أو جملة في المستند............................. ٢٥
٢٥ ............................... ٢. ٩ .٦.   استخدم أمر الانتقال الى جزئيه محددة من المستند
٢,١٠  تكرار الإجراء الأخير (الاعادة ).......................................................... ٢٦
١١,٢  التراجع عن الأخطاء...................................................................... ٢٨
٢٨ ..................................................................... ١٢,٢  تدقيق إملائي ونحوي
٢٨ ...................... ١. ١٢ .٢.  إجراء التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي تلقائياً أثناء الكتابة
٢. ١٢ .٢.  إجراء التدقيق الإملائي والنحوي معاً في وقت واحد............................. ٢٩
٢. ١٢ .٣.  إخفاء الأخطاء الإملائية والنحوية في هذا المستند................................ ٣٠
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١٣,٢ القواميس.................................................................................. ٣٠  
٢. ١٣ .١. إنشاء قاموس مخصص جديد.................................................... ٣٠
٣١ ..................... مسافة بادئة للنص (إنقاص المسافة البادئة أو زيادة المسافة البادئة ):  ١٤,٢
٣٢ .......................................................... ١٥,٢  ضبط تباعد الأسطر في المستند
٣٣ .......................................................................... علامة الجدولة  ١٦,٢
٣٣ ........................ ٢. ١٦ .١. إعداد أو تغيير علامات الجدولة باستخدام القوائم المنسدلة
٣٤ ..................................................... ٢. ١٦ .٢. إدراج علامة جدولة جديدة 
٣٤ ........................................................................ ١٧,٢  النصوص التلقائية
٣٥ .................................................... ٢. ١٧ .١.  إضافة نص تلقائي
٣٥ ................................................... ٢. ١٧ .٢.  إلغاء النص التلقائي
١٨,٢  الاختصارات............................................................................. ٣٥
٣٥ ................................................................ ٢. ١٨ .١.  اضافة اختصار
٢. ١٨ .٢.  الغاء اختصار.................................................................. ٣٥
٣٦ ................................................................ ١٩,٢  إضافة إطار أو ظل للفقرة
٣٦ ................................................................... ٢. ١٩ .١.  إضافة إطار
٣٧ ...................................................................... ٢. ١٩ .٢.  عمل ظل
٢٠,٢   حالة الاحرف........................................................................... ٣٧
٢. ٢٠ .١.  تغيير حالة الاحرف............................................................ ٣٧
٣٨ ................................................................................. ٢١,٢  القاموس
٢٢,٢  الأنماط................................................................................... ٤٠
٤٠ ........................................ ٢. ٢٢ .١. تطبيق أنماط موجودة مسبقا على المستند
٤٠ ................................................................. ٢. ٢٢ .٢. عمل نمط جديد
٤٢ ....................................................... المعالجات الخاصة ببرنامج وورد  ٢٣,٢
تطبيق عملي..................................................................................... ٤٧
إنشاء مستند وحفظ كقالب................................................................ ٦٠  ٢٤,٢
معاينة المستند من اجل الطباعة.......................................................... ٦٠  ٢٥,٢

طباعة المستند........................................................................... ٦٠           ٢٦,٢

الوحدة الثالثة: الجداول........................................................................... ٦١
٦٢ ................................................................... التعرف على الجداول  ١,٣
٦٢ .............................................................. إضافة الجداول إلى المستند  ٢,٣
تحديد الخلايا والجداول.................................................................. ٦٦  ٣,٣
إدخال البيانات........................................................................... ٦٦  ٤,٣
حذف محتويات جدول................................................................... ٦٦  ٥,٣
التعديل على الجداول.................................................................... ٦٨  ٦,٣
نقل أو نسخ محتويات أعمدة أو صفوف.................................................. ٦٨  ٧,٣
٦٨ ............................................................................. دمج الخلايا  ٨,٣
٦٨ ............................................................................ تقسيم الخلايا  ٩,٣
٦٩ ........................................................................... تقسيم الجدول  ١٠,٣
٦٩ ............................................................................ حدود الخلايا  ١١,٣
تكرار عناوين الجدول................................................................... ٧٥  ١٢,٣
٧٥ ...................................................... الاحتواء التلقائي لمحتويات الجدول  ١٣,٣
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منع صف جدول من الامتداد عبر الصفحات............................................. ٧٦  ١٤,٣
٧٧ .................................................................... ١٥,٣   نقل وتحريك الجدول
تنسيق الجدول........................................................................... ٧٧  ١٦,٣
تطبيق التنسيقات باستخدام خصائص الجدول............................................. ٧٩  ١٧,٣
٨١ ................................................................ Convert الامر  تحويل  ١٨,٣
٨٣ .............................................................. تغيير اتجاه النص في خلية  ١٩,٣
٨٤ ............................................................. ادراج ورقة عمل من اكسل  ٢٠,٣

الوحدة الرابعة: التعامل مع الصورة و ملفات الرسومات.......................................... ٨٥
٨٦ .................... إضافة صورة أو ملف رسومات مايكروسوفت أوفيس (قصاصة فنية)  ١,٤
إضافة صور أو ملف رسومات أخرى................................................... ٩٠  ٢,٤
٩٠ ............................................... تحرير (التعديل) صورة أو الشكل التلقائي  ٣,٤
٩٠ .............................................................. حذف ونسخ ونقل الصورة  ٤,٤
الإشكال التلقائية......................................................................... ٩١  ٥,٤
٩٤ ......................................................... إضافة نص  إلى الشكل التلقائي  ٦,٤
٩٥ ........................................................................Word Art كائن  ٧,٤
٩٧ ................................................... المخطط والتخطيط الهيكلي و الهرمي  ٨,٤
مربع نص............................................................................. ١٠٢  ٩,٤
١٠٤ ................................................................................ الرسوم  ١٠,٤
١٠٥ ................................................................................ الرموز  ١١,٤
١٠٦ .................................................................... الحقول (المعادلات)  ١٢,٤

الوحد الخامسة: الطباعة وتنسيق الصفحة........................................................ ١٠٩
إعداد الصفحة.......................................................................... ١١٠  ١,٥
١١٢ ......................................................................... اتجاه الصفحة   ٢,٥
١١٢ ...............................................Header/ Footer رأس /تذييل الصفحة  ٣,٥
١١٥ ....................................................................... ترقيم الصفحات   ٤,٥
١١٨ ................................................................... إضافة أرقام الأسطر  ٥,٥
٦,٥    تنسيق المستندات بوضع الخلفيات....................................................... ١٢١

الوحد السادسة: دمج المراسلات................................................................. ١٢٩
دمج المراسلات........................................................................ ١٣٠  ١,٦
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الوحدة السابعة: المخططات التفصيلية وجداول المحتويات والفهارس............................. ١٣٩
١٤٠ ........................................................................ ١,٧  المخطط التفصيلي
١٤٠ ............................Outline «٧. ١ .١.  استخدام طريقة العرض «مخطط تفصيلي
٧. ١ .٢.  اعادة ترتيب المخطط التفصيلي................................................. ١٤١
٧. ١ .٣.  تطبيق مستويات المخطط التفصيلي على الفقرات................................ ١٤٢
٢,٧  جدول المحتويات......................................................................... ١٤٢
إنشاء جدول المحتويات......................................................................... ١٤٢
١٤٤ ................................................... إنشاء جدول محتويات من الأنماط المخصصة

إنشاء جدول محتويات من الإدخالات التي تضع علامة عليها بنفسك استخدم المربع و ضع علامة لإدخال في 
١٤٩ .................... جدول المحتويات لإدراج حقول جدول المحتويات ضمن المستند الخاص بك.
١٥٠ .......................................................................... حذف جدول محتويات 
٣,٧  إنشاء فهرس.............................................................................. ١٥٠
إنشاء فهرس.................................................................................... ١٥٠
تحديث الفهرس................................................................................. ١٥٢
تحرير إدخال فهرس أو تنسيقه.................................................................. ١٥٣
١٥٣ .......................................................................... حذف إدخال فهرس 
استخدام ملف فهرس أبجدي..................................................................... ١٥٥
٤,٧  إنشاء جدول الرسوم التوضيحية........................................................... ١٥٦
١٥٦ ............................................................. سمّ الرسوم التوضيحية في المستند.
إضافة تسميات توضيحية يدوياً.................................................................. ١٥٦
استخدام الأنماط المخصصة..................................................................... ١٥٧
٥,٧  الإسنادات الترافقية........................................................................ ١٥٧
١٥٧ .......................................................................... تغيير إسناد ترافقي 
١٥٨ .......................................................................... إنشاء إسناد ترافقي 
٦,٧  الحواشي السفلية والتعليقات الختامية....................................................... ١٥٨
١٥٨ .............................................................................. ٧,٧  ترقيم تلقائي
٨,٧  الحواشي السفلية و التعليقات الختامية على صفحة ويب.................................... ١٥٩
إدراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي............................................................. ١٥٩
١٦٠ .......................................................................... تنسيق مخصص 
١٦١ ............................................... تغيير موضع الحواشي السفلية والتعليقات الختامية
١٦٢ ........................................ تغيير تنسيق أرقام الحواشي السفلية أو التعليقات الختامية
١٦٢ ..................................................... عرض الحواشي السفلية والتعليقات الختامية

الوحدة الثامنة: صفحة ويب..................................................................... ١٦٣
١٦٤ ..................................................................... إنشاء صفحة ويب  ١,٨
٨. ١ .١.  إنشاء صفحة ويب باستخدام معالج صفحات ويب................................ ١٦٤
١٦٤ ................................... ٨. ١ .٢.  إنشاء صفحة ويب من مستند Word موجود:
١٦٥ ..................................................... ٨. ١ .٣.  إنشاء صفحة ويب فارغة 
١٦٥ ....................................................Web ٢,٨  إضافة نص تمريري إلى صفحة
٣,٨  إضافة عنوان إلى صفحة ويب............................................................ ١٦٥
٤,٨  معاينة مستند كصفحة ويب:............................................................... ١٦٥
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عزيزي المتدرب: 

يمتاز وورد عن برامج تحرير النصوص الأخرى سواء كانت بسيطة (مثل المفكرة) أو معقدة (مثل لوتس) بالعديد من المزايا 
شركة  من  المشهورة  الأوفيس  مجموعة  دون  حاسوباً  تجد  لا  وتكاد  العالم،  حول  والشركات  للأفراد  الأول  الخيار  تجعله  التي 

مايكروسوفت (و ينتمي الوورد لهذه الأسرة الشيقة). 

ببعض  القيام  من  يمكنك  فهو  واحد  برنامج  في  والقوة  البساطة  جمع  أنه  وورد  ميزات  أهم  من  إن   
خصائص. من  إليه  تحتاج  ما  كل  ليعطيك  (أوفيس)  أسرته  أفراد  بقية  مع  يتكامل  و  الحسابية  العمليات 

تعمل شركة ميكروسوفت على تطوير مجموعة الأوفيس باستمرار. وتعتبر النسخة وورد ٩٧ (والإصدارات التي تليها)   
من أقـوى و أفضل الإصدارات حيث يمكنك استخدام برنامج وورد لتصميم مــوقـع ويب كامل!  مع دعم خاصية: ما تراه 

.HTML هو ما تحصل عليه، وكذلك إمكانية كتابة شفرة

مايكروسوفت وورد ٢٠٠٣ الذي سنتحدث عنه هو أحد أكثر برامج معالجة النصوص تطوراً هذه الأيام، ويمكنك استعمال   
وورد لكتابة وتحديث نطاق عريض من المستندات المهنية والشخصية. بالإضافة إلى ذلك، يتضمن وورد عدة ميزات نشر مكتبي 
يمكنك استعمالها لتحسين مظهر المستندات لكي تكون جذابة وسهلة القراءة،  سواء كنت تحتاج إلى إنشاء رسالة أو مذكرة أو 

فاكس أو تقرير سنوي أو رسالة إخبارية، يملك وورد الطاقة والمرونة لإنتاج مستندات محترفة بسرعة وسهولة.

ي.



الوحدة الأولى 
 مدخل إلى وورد٢٠٠٣

تُعد معالجة النصوص من المواضيع المهمة في تكنولوجيا المعلومات ، ويقصد بها إدخال نص إلى نظام الحاسوب وتخزينه 
والتعديل عليه وطباعته 

  ،(Word Perfect) ومن برامج معالجة النصوص التي تعتمد على ويندوز، برنامج وورد برو (من لوتس)، و وورد برفكت
. (Microsoft Word) ومايكروسوفت وورد

والمذكرات  الرسائل  مثل:  المستندات  لإنشاء  نموذجية  أداة   (Microsoft Word) وورد  مايكروسوفت  برنامج  يعد   
وإعدادها وتخطيطها ا بشكل جيد وإضافة عنصر رسومات إليها، كما يُمّكِن من تبادل المعلومات مع البرامج الأخرى التي 
تعتمد على نظام التشغيل ويندوز، فعلى سبيل المثال، يمكن إنشاء جداول إلكترونية في برنامج إكسل، ثم نسخها إلى مستند 

في برنامج وورد لتضمينها أحد التقارير.

 في نهاية هذه الوحدة يفترض في المتدرب أن يكون قادراً على:

تشغيل برنامج مايكروسوفت وورد    .١

تحديد العناصر الأساسية لنافذة مايكروسوفت وورد    .٢

التعرف إلى وظائف شريط القوائم ومحتوياته   .٣

كيفية عرض أشرطة الأدوات و إخفاءها   .٤

الخروج من مايكروسوفت وورد    .٥

التعامل مع المستندات    .٦

٧. حفظ المستندات 

٨. حفظ عدة مستندات مفتوحة دفعة واحدة

التعرف إلى الفرق بين الأمر (حفظ) والأمر (حفظ باسم )   .٩

 فتح المستندات 

إغلاق المستند   

العروض المختلفة في برنامج وورد   

التعامل مع جزء المهام   

.١٢

.١٠

.١١

.١٣

.١
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