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فقط بالنقر المزدوج على ملف : ٌعتبر استخدام القالب سهلا

وسوف . وسٌفتح هذا مستندا جدٌدا بناء على ذلك القالب. القالب

اسم " وورد"ٌظهر شرٌط العنوان لبرنامج معالج النصوص 
:الخ.. Document1،Document2الملف مثل 

لقد أظهرنا للتو أن النقر المزدوج على ملف القالب سٌفتح لنا 

ومن . على القالب ولٌس القالب الفعلً بناءمستند وورد جدٌد 

أجل فتح القالب نفسه أنُقر الزر الأٌمن على ملف القالب وقم 
:بالنقر على زر فتح

إذا كان لدٌك ملفات قدٌمة وترغب بتحدٌثها باستخدام قالب جدٌد، فإن 

ٌمكن ان ٌطبق فعلٌا تنسٌق القالب على ملف " وورد"معالج النصوص 
.موجود مما ٌوفر علٌك مشقة إعادة إنشاء الملفات القدٌمة

:سنتعلم فً هذا القسم كٌفٌة

 تذٌٌل تم إعدادهما مسبقا واستخدام رأس

تحرٌر وإزالة الرأس والتذٌٌل

إضافة الرأس والتذٌٌل إلى المعرض

التنقل بٌن الرأس والتذٌٌل فً المستند

استخدام أدوات الرأس والتذٌٌل من تبوٌبة تصمٌم

إدراج وتغٌٌر وتنسٌق وإزالة أرقام الصفحات

محاذاة النصوص فً الرأس والتذٌٌل

إضافة رسوم إلى الرأس أو التذٌٌل

إدراج التارٌخ والوقت فً الرأس أو التذٌٌل

ارتباط أو إلغاء ارتباط الرأس والتذٌٌل

تغٌٌر موقع الرأس والتذٌٌل
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إن الرأس والتذٌٌل عبارة عن مجموعات من المعلومات وضعت بشكل 

ٌوجد الرأس فً أعلى الصفحة بٌنما ٌوجد التذٌٌل . منفصل عن مستندك

ٌمكن للرأس والتذٌٌل أن ٌجعلا من مستندك أكثر عوناً . فً أسفلها
.  للمستخدم وإظهاره بمظهر لامع ومحترف

ثم أنُقر على نوع . رأس وتذٌٌل← من أجل البدء أنُقر إدراج 

:تلقائٌا فً المستند ادراجهالرأس والتذٌٌل الذي ترٌد إضافته وسٌتم 

التذٌٌل هو النقر المزدوج داخل  /كل ما علٌك فعله لتحرٌر الرأس

وسٌعٌد هذا فتح تبوٌبة تصمٌم أدوات الرأس . والتذٌٌل /منطقة الرأس

وبعد الانتهاء من هذه التغٌٌرات، أغلق هذه التبوٌبة السٌاقٌة أو . والتذٌٌل

قم بالنقر المزدوج فً مكان ما فً الجزء الرئٌسً للمستند للرجوع إلى 
.طرٌقة عرض التحرٌر العادي

إذا أردت إنشاء رأس خاص بك أو إجراء تغٌٌرات على واحد من 
التذٌٌل المعٌنة مسبقا، فما علٌك سوى النقر بشكل مزدوج  /الرؤوس

على الجزء العلوي أو السفلً من الصفحة لإنشاء الرأس الخاص بك أو 
.إجراء أٌة تغٌٌرات ترٌدها
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سنقوم فً الدرس التالً بالتركٌز على تفاصٌل تبوٌبة تصمٌم أدوات 

لكن، بما أنك تعرف الآن كٌفٌة إنشاء رأس وتذٌٌل، . الرأس والتذٌٌل
.فلنلق نظرة سرٌعة على مجموعة التنقل

فإذا كان الرأس والتذٌٌل . لإزالة الرأس والتذٌٌل ٌمكنك عمل أحد أمرٌن

.  قم بحذفه والتذٌٌل / مجرد نص، قم بالنقر المزدوج فً منطقة الرأس

وإذا كان هناك عناصر أكثر تعقٌدا فسٌكون من الأسهل استخدام قائمة 
.  الأوامر المخصصة

 تُعامل أرقام الصفحات كرأس وتذٌٌل وذلك لأنها تكون فً رأس
.الصفحة أو تذٌٌلها

ٌمكنك تنسٌق أرقام الصفحات كما تتعامل مع أي نص آخر.

 إذا كنت تخطط لترقٌم الصفحات، ٌجب أن تستخدم دائما خاصٌة ترقٌم

بدلا من طباعة " وورد"الصفحات التلقائً فً برنامج معالج النصوص 

.أرقام الصفحات بنفسك

ٌمكنك إدراج أرقام الصفحات من تبوٌبة إدراج أو تبوٌبة تصمٌم أدوات 

وفً أي من التبوٌبتٌن، فإن النقر على أمر رقم . الرأس والتذٌٌل
:   الصفحة سٌؤدي إلى ظهور القائمة التالٌة

كما هو الحال فً صفحات الغلاف والرأس والتذٌٌل ٌمكنك 

ببساطة اختٌار نمط ترقٌم صفحات آخر من قائمة رقم 
.الصفحة فً أي وقت
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.  ٌمكنك تنسٌق أرقام الصفحات كما تقوم بتنسٌق أي نص آخر

ببساطة قم بتحدٌد الرقم ثم قم بتنسٌقه باستخدام تبوٌبة الصفحة 
:الرئٌسٌة أو شرٌط الأدوات المصغر

لإزالة أرقام صفحاتك قم بالنقر لوضع مؤشرك فً مجموعة من أرقام 

بعد ذلك قم بالنقر على أمر رقم الصفحة . الصفحات التً ترغب بإزالتها

إما فً تبوٌبة إدراج أو تبوٌبة تصمٌم أدوات الرأس والتذٌٌل ومن ثم 
.أنُقر على إزالة أرقام الصفحات

ٌعتبر دمج المراسلات عند استخدامه بالشكل الصحٌح واحدا من 

لسوء ". وورد"أفضل أدوات توفٌر الوقت فً معالج النصوص 

وٌستخدم دمج . الحظ، فإنه ٌعد أكثر البرامج غٌر المفهومة

.  المراسلات لإنشاء الرسائل الشخصٌة لقائمة من المستلمٌن
.وسنتعرف فً هذا الدرس على خطوات معالج دمج المراسلات

مثل رسالة برٌد )ٌعتبر دمج المراسلات دمجا بٌن المستند 

مثل قائمة من )ومصدر البٌانات ( إلكترونً أو رسالة أو تسمٌة

وٌتم تخصٌص النتٌجة النهائٌة لكل مدخل فً مصدر (. العناوٌن

.البٌانات

وفٌما ٌلً قائمة بالمصطلحات التً سوف تتعرف علٌها فٌما 

:ٌخص دمج المراسلات

 حقول الدمج

 مصدر بيانات

 السجل
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.  لتشغٌل معالج دمج المراسلات، قم بالنقر على تبوٌبة المراسلات

ومن ثم أنُقر على بدء دمج المراسلات وأنُقر على أمر معالج دمج 
.المراسلات خطوة بخطوة

سترى بعد ذلك قائمة مهام على ٌسار الشاشة تقوم بتوجٌه 
.على اختٌار نوع المستند

عندما تنقر على خٌار التالً، ستكون قادرا على اختٌار أي مستند ترٌد 
.أن تستخدم من أجل دمج المراسلات

من معالج دمج المراسلات نحو تحدٌد من  3توجهك الخطوة 

وستختلف خٌاراتك وفقا للخٌار الذي . سترسل إلٌهم الرسائل

.تحدده
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وإذا كنت تستخدم القائمة الموجودة،  أنُقر على زر استعراض 

ومعالج . وانتقل إلى المجلد الذي ٌحتوي على ملف المصدر

مهٌأ لقبول ولقراءة البٌانات من  2010" وورد"النصوص 

:مصادر عدٌدة

أو تكتب قائمة )وما أن تختار مصدراً وتختار القائمة المحددة 

وفً هذا المثال . فسٌتم توجٌهك لكً تحدد المستلمٌن( جدٌدة
:فإننا نتعامل مع برنامج قاعدة البٌانات ماٌكروسوفت أكسس

فإن المحتوى . إذا لم تقم بكتابة رسالتك بعد، فعلٌك القٌام بذلك الآن
:المكتوب هنا سٌكون هو ذاته فً كل رسالة

لإضافة مختلف الحقول من مصدر البٌانات لهذا المستند، أنُقر 

داخل المستند ثم قم بالنقر على أحد العناصر فً جزء دمج 

.المراسلات

سوف ٌظهر قالب العنوان فً المستند الخاص بك مع أقواس 

وسٌتم تخصٌص هذا الحقل لكل مستلم عند . ذات زواٌا حوله
:تنفٌذ عملٌة الدمج
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وٌمكنك استخدام أزرار . سوف تظهر معاٌنة المستند 5الخطوة 
.الأسهم فً جزء المهام للمرور على المستلمٌن

ستتنوع هذه الخٌارات  . فً الخطوة السادسة، سٌتم القٌام بالدمج فعلٌا

وٌمكننا فً . تحت تروسٌة الدمج بناء على نوع المستند الذي تنشئه

وسٌتم القٌام . هذه الحالة تحرٌر الرسائل الفردٌة أو اختٌار طباعتهم

بالدمج دائما فً مستند جدٌد حتى تتمكن من إجراء تغٌرات على 
.الرسالة الأصلٌة ومن ثم تعٌد دمجهم

سنتطرق إلى أنواع مختلفة من الصور التً ٌمكن أن تقوم بإضافتها إلى 

بالإضافة إلى . المستند وهً الصور والقصاصات الفنٌة ولقطات الشاشة
.  أننا سنلقً نظرة على بعض أدوات الصورة السٌاقٌة

لإدراج صورة من ملف على الكمبٌوتر، أنُقر على تبوٌبة إدراج 

.  وأنُقر على صورة وبعد ذلك سٌطلب منك تحدٌد واختٌار الملف
أنُقر على   Ctrlأنُقر على ملف واحد أو بالضغط على مفتاح 

:أنُقر إدراج عندما تكون مستعداً . الملفات المتعددة
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إذا لم ٌكن لدٌك صورة على جهاز الكمبٌوتر لاستخدامها، ٌمكنك 

الاختٌار من مجموعات الصور المتضمنة فً ماٌكروسوفت 
:وللبدء، أنُقر على تبوٌبة إدراج ثم خٌار قصاصة فنٌة. أوفٌس

بالقدرة على إضافة  2010" وورد"ٌتمتع معالج النصوص 

صور من ما هو موجود على )لقطات الشاشة إلى المستندات 

للبدء بتنفٌذ العملٌة، تأكد من تكبٌر الإطار (. شاشة الكمبٌوتر

بعد ذلك، اذهب إلى معالج النصوص . الذي ترٌد التقاط صورته

وأنُقر إدراج ثم اختر لقطة شاشة وقم باختٌار الإطار " وورد"
:الذي ترٌد أخذ صورة له

لقد رأٌت أنه عند إضافة أي نوع من الصور إلى المستند، فإنك ستشاهد 
:تبوٌبة تنسٌق أدوات الصورة

.تتٌح الأوامر الموجودة فً هذه المجموعة تعدٌل محتوٌات الصورة

إزالة الخلفٌة

تصحٌحات

اللون

التأثٌرات الفنٌة

ضغط الصور

تغٌٌر الصورة

إعادة تعٌٌن الصورة
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معرض أنماط الصور

حدود الصورة

تأثٌرات الصورة

تخطٌط الصورة

زر الخٌار

ستساعدك هذه المجموعة على وضع 
.الصورة فً المستند وتخطٌط الصور

الموضع

إلتفاف النص

إحضار إلى الأمام

إرسال إلى الخلف

جزء التحدٌد

محاذاة

تجمٌع

إستدارة

.تسمح هذه الأوامر بتغٌٌر حجم الصورة

إقتصاص

الإرتفاع

العرض

زر الخٌار

هناك أداة مفٌدة أخرى وهً شرٌط أدوات الصور المصغر، التً 
:ستظهر إذا قمت بالنقر على زر الماوس الأٌمن على الصورة

:فٌما ٌلً بعض النصائح الإضافٌة للعمل مع الصور

ٌمكن قص الصور ونسخها ولصقها تماما مثل النص العادي.

ٌمكن سحب وإفلات الصور مثل النص العادي.

استمر فً الضغط على مفتاح . أنُقر على الصورة لتحدٌدهاCtrl  ثم

.أنُقر على عدة صور لتحدٌدها كمجموعة  

 استخدم أمر تحدٌد الكائنات من تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة لجعل اختٌار

.الصور أكثر سهولة  

ٌمكنك استخدام نسخ التنسٌق لنسخ التنسٌق من صورة إلى أخرى.

أنُقر فوق الصورة لتحدٌدها . ٌشبه حذف الصورة عملٌة حذف النص

.Backspaceواضغط على مفتاح   
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سنتعلم فً هذا الدرس كافة المعلومات حول إضافة الأشكال إلى 

للبدء بذلك سنقوم برسم الشكل واكتشاف تبوٌبة تنسٌق أدوات . المستند

.ثم سنلقً نظرة على تنسٌق ونقل وتغٌٌر حجم الأشكال. الرسم

ثم أنُقر . للبدء بذلك، أنُقر على تبوٌبة الإدراج وأنُقر على أشكال
:الشكل الذي ترٌد رسمه

دعنا نأخذ مزٌداً من الوقت لاكتشاف تبوٌبة تنسٌق أدوات الرسم نظرا 
:لأنها تحتوي على كافة الأوامر التً سنحتاجها للعمل مع الأشكال

:لدى أول مجموعة ثلاثة عناصر وهً

            

 

 .                                     .               
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.تتٌح مجموعتنا المقبلة التحكم فً مظهر الشكل

معرض أنماط الشكل

تعبئة الشكل

المخطط التفصٌلً للشكل

تأثٌرات الأشكال

زر الخٌار


