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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  ثم >> " كافة البرامج"اختر >> من قائمة ابدأ : فتح برنامج الووردMicrosoft Office 
 . MicrosoŌ Office word 2007ومنھا 

 --------------------------------------------------------------------------------------------  

  :التحدید في برنامج مایكروسوفت وورد *

  :لتنسیق النصوص لابد من تحدیدھا وإلیك طریقة التحدید في الوورد 

  :كیفیة تحدید حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو المستند بأكملھ *

  . نضغط مرتین على الكلمة : لتحدید كلمة  .١
نضع مؤشر الفأرة على یمین السطر الذي نرید تحدیده ، حتى یتغیر شكل : لتحدید سطر  .٢

المؤشر من شكل مؤشر الكتابة إلى سھم یشیر لأعلى باتجاه الیسار ،عندئذ انقر نقرة واحدة بزر 
  .الفأرة الأیسر 

ة التي ترید تحدیدھا ثم اضغط مرة واحدة على مفتاح ضع مؤشر الفأرة فوق الجمل: تحدید جملة  .٣
ctrl  وأثناء ذلك اضغط على ھذه الجملة .  

ضع مؤشر الفأرة فوق أي مكان في الفقرة التي ترید تحدیدھا ثم انقر ثلاث مرات :لتحدید فقرة  .٤
  بسرعة

ة أو نختار أمر تحدید الكل الموجود في مجموع ctrl + Aاضغط على :تحدید النص بأكملھ 
 .تحریر التابعة لتبویب الصفحة الرئیسیة 

---------------------------------------------------------------------------------------------  

  ٢٠٠٧اختصارات لوحة المفاتیح في برنامج میكروسوفت وورد : 
 :من موقع شركة میكروسوفت : یمكنك استخدام الرابط التالي-

hƩp://support.microsoŌ.com/kb/290938/ar  

---------------------------------------------------------------------------------------------  

  قائمة أوفیس: 
  وھي الدائرة التي توجد أعلى یمین البرنامج 

  : ومن أھم الأوامر التي تستخدم بھا ھي

  
  لفتح مستند جدید

  مستند منشأ من قبل لفتح  
  لحفظ التعدیلات على المستند الحالي  

  المستند باسم جدید وفي مكان جدیدلحفظ   
  لطباعة المستند الحالي أو جزء منھ  

  وتحتوي على آخر المستندات التي تم فتحھا  "المستندات الأخیرة " قائمة 
  إغلاق برنامج الوورد  
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

   : ةتبویب الصفحة الرئیسی

  مجموعة خط

  

  " أحمد أبو: " مثال ...  غامق النص لجعل  

  " أحمد أبو: "مثال ... مائل النص لجعل  

  
تحدید نوع التسطیر من خلال الضغط على السھم  إمكانیةمسطر مع  النص لجعل

  " أبو أحمد: " مثال ...  المجاور

  " أحمد أبو: " مثال ...  یتوسطھ خط النص لجعل  

  " ٥س: " ھنا  ٥مثال كما في رقم ... منخفض  النص لجعل  

  " ٥س: " ھنا  ٥مثال كما في رقم ... منخفض  النص لجعل  

  
،   AHMEDالحرف الكبیر :مثال "  لتغییر حالة الحروف في اللغة الانجلیزیة

  " ahmedوالحرف الصغیر 

  

  

  لجعل الفقرة تبدأ بحرف كبیر وباقي الحروف صغیرة

  الحروف إلى أحرف صغیرةلتغییر كل 

  لتغییر كل الحروف إلى أحرف كبیرة

  لعمل حرف كبیر في بدایة كل كلمة
  لقلب 

  "الكبیر یكون صغیر والصغیر یكون كبیر " حالة الحرف 

  "استخدام القلم الفسفوري : مثل " بلون محدد  النصلتمییز   

  لتغییر لون النص  

  " شكل النص " لتغییر نوع النص   

  لتغییر حجم النص  

  لتكبیر النص  

  لتصغیر النص  

  لمسح تنسیق النص  
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :تبویب الصفحة الرئیسیة 

  مجموعة خط

  
  :یظھر لك مربع الحوار التالي .. بالنقر على السھم الموجود في أقصى یسار المجموعة أسفل 

  

  

  :ملحوظة ھامة 
 – ١٦حجم النص : " إذا أردت أن یفتح معك البرنامج كل مرة وھو مضبوط على تنسیقات معینة مثل 

، فاختر ھذه التنسیقات من مربع الحوار الموجود " وغیرھا ) .. Simplified Arabic(نوع الخط 

  .  أعلى ثم انقر على زر                       ثم موافق 

   

یمكنك اختیار التأثیر الذي ترید تطبیقѧھ 
علѧѧѧى الѧѧѧنص وغیѧѧѧر موجѧѧѧود بالشاشѧѧѧة 

یتوسطھ خѧط : " الرئیسیة من ھنا مثل 
 –مفصѧѧѧѧѧѧѧѧل  –مظلѧѧѧѧѧѧѧѧل  –مѧѧѧѧѧѧѧѧزدوج 
 ) .محفور  –مزخرف 
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :تبویب الصفحة الرئیسیة 

  فقرةمجموعة 

  

  الفقرةمحاذاة  لضبط  

  

  محاذاة النص جھة الیمین  

  توسیط النص  

  الیسار محاذاة النص جھة  

  محاذاة النص من جھة الیمین والیسار  
  

  بتباعد الكلمات عن بعضھا
  بعمل مدود صغیرة للكلمات

  بعمل مدود متوسطة للكلمات
  بعمل مدود كبیرة للكلمات

  )انقر على السھم واختر عدد الأسطر المطلوبة ( لتغییر تباعد الأسطر   

  )السھم واختر اللون الذي تریده انقر ( لتلوین خلفیة النص   

  
انقر السھم واختر الجھة التي ترید وضع حدود عندھا ( لوضع حدود حول النص 

  )وسیتم ذكرھا بالتفصیل عند التعامل مع الجداول .. 

  )انقر السھم واختر الشكل الذي تریده للتعداد ( لعمل تعداد نقطي للفقرات   

  )السھم واختر طریقة الترقیم انقر ( لعمل ترقیم للفقرات   

  
) .. انقر السھم واختر طریقة الترقیم ( لعمل ترقیم متعدد المستویات للفقرات 

  المسافة البادئة  وإنقاصیجب استخدام الرمزان المجاوران لزیادة 

  
لتعیین عرض اتجاه النص من الیمین للیسار وینصح باستخدامھا إذا كان النص 

  غة العربیةالمكتوب معظمھ بالل

  
لتعیین عرض اتجاه النص من الیسار للیمین وینصح باستخدامھا إذا كان النص 

  المكتوب معظمھ باللغة الانجلیزیة

ا    ا أو تنازلیً   )ویكون استخدامھ أكثر بالجداول ( لترتیب النص المحدد ترتیبًا تصاعدیً

  )لاتظھر بالطباعة ..( علامات الفقرات وأي رموز تنسیق أخرى  إخفاءلإظھار أو   
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :تبویب الصفحة الرئیسیة 

  فقرةمجموعة 

  
  

  :یظھر لك مربع الحوار التالي .. بالنقر على السھم الموجود في أقصى یسار المجموعة أسفل 
 

  

  :ملحوظة ھامة 
 – محاذاة الفقرة: " إذا أردت أن یفتح معك البرنامج كل مرة وھو مضبوط على تنسیقات معینة مثل 

  ، فاختر ھذه التنسیقات من مربع الحوار الموجود أعلى " وغیرھا ..  تباعد الأسطر

  .  ثم انقر على زر               ثم موافق 

  

   

  :المسافة البادئة 
حدد المسافة التي تریـد تركهـا قبـل الـنص  :قبل النص -

  .من جهة الیمین في حالة الكتابة باللغة العربیة 
 .عكس ما تم ذكره في الفقرة السابقة  :النص  بعد-

  :خاص-
ســـــیتحرك الســـــطر الأول فـــــي الفقـــــرة : الســـــطر الأول *

  .بالمقدار الذي تحدده وتظل باقي الفقرة كما هي 
 .عكس ما تم ذكره في الفقرة السابقة : معلقة *

  :التباعد 
  حدد المسافة التي ترید تركها قبل الفقرة من أعلى :قبل-
  حدد المسافة التي ترید تركها بعد الفقرة من أسفل  :بعد-

  :تباعد الأسطر 
تـام  –مـزدوج  –مفـرد :( حدد نوع التباعد بین الأسطر مثـل 

 )وغیرها  –
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :تبویب الصفحة الرئیسیة 
  

  الحافظةمجموعة 

  
  

  )یلزم اختیار لصق بعدھا (  لنسخ النص المحدد ووضعھ في الحافظة  

  )یلزم اختیار لصق بعدھا (  لقص أو نقل النص المحدد ووضعھ في الحافظة  

    

  لصق محتویات الحافظة
  لصق محتویات الحافظة بصیغة أو تنسیق خاص

  لصق محتویات الحافظة كرابط بأصل النص 

  أحد المواضع وتطبیقھ على موضع آخرنسخ التنسیق من   
  

  

  
  

  
  :یظھر لك القائمة التالي .. بالنقر على السھم الموجود في أقصى یسار المجموعة أسفل 

  
  یتم اختیار العنصر من القائمة للصقھ في المكان الذي تریده -

  
 أو اختیار لصق الكل للصق كل محتویات الحافظة -

  
  .أو مسح الكل لتفریغ الحافظة  -
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :تبویب الصفحة الرئیسیة 

  أنماطمجموعة 
  

  
  

  والنمط ھو ( یتم تحدید النص ثم اختیار النمط الذي ترید تطبیقھ علیھ من مجموعة الأنماط أعلى
  .عبارة عن مجموعة من التنسیقات الجاھزة التي تطبق على النص بمجرد النقر علیھا 

 

  المستخدم لعمل نمط جدید بتنسیقات یحددھا: 
 .حدد النص المنسق بالتنسیقات الجدیدة  -

سوف یظھر ) والمشار إلیھ بالسھم أعلى (  انقر على السھم الموجود أقصى یسار الأنماط  -
كما " حفظ التحدید كمنط سریع جدید " لك باقي الأنماط ومعھا بعض الأوامر اختر منھا 

  :بالصورة أسفل 
  

  
  

 :د ، اكتب الاسم الذي تریده ثم موافق  كما بالصورة التالیة سوف یطلب منك اسم للنمط الجدی -
 

  
  

  :وستجده بعدھا في قائمة الأنماط  كما بالصورة التالیة ویمكنك استخدامھ كنمط مثل باقي الأنماط 
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :تبویب الصفحة الرئیسیة 

  مجموعة تحریر

  
 

 تظھر لك الشاشة التالیة ... " بحث " ثم اختر منھا  انقر على بحث: 
  

  
  

بحث عن "الكلمة أو الجملة التي ترید البحث عنھا ثم  انقر : ) البحث عن (اكتب في مربع  -
 .ثم انقر ثانیة إذا أردت نفس الكلمة أو الجملة مرة أخرى داخل المستند " التالي

 .ثم تمییز الكل " تمییز القراءة "انقر على بخلفیة ممیزھا إذا أردت أن یمیز كلمات البحث  -
إذا أردت خیارات أكثر للبحث مثل أن تكون كلمات البحث نفسھا بالضبط دون تغییر أي حرف  -

 .واختر الخیارات التي تریدھا " >>المزید "فانقر على 
  

 تظھر لك الشاشة التالیة  انقر على استبدال: 

  
 )بریدة(التي ترید البحث عنھا لاستبدالھا مثل الكلمة : " البحث عن " اكتب في مربع  -
 )عنیزة(الكلمة التي تریدھا أن تحل محل كلمة البحث مثل : " استبدال بـ " اكتب في مربع  -
 .لاستبدال جمیع الكلمات التي تحمل اسم بریدة بكلمة عنیزة " استبدال الكل " انقر  -
ثم " بحث عن التالي"على فانقر إذا أردت أن تستبدل بعض الكلمات فقط دون غیرھا  -

  .إذا لم ترید الاستبدال " بحث عن التالي"دال أو بإذا أردت الاست" استبدال"
  

  لتحدید كامل المستند" تحدید الكل"ثم اختر >> انقر على تحدید  
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  : إدراجتبویب 

  جداولمجموعة 

  
 

  الشاشة التالیة  كما في... "  جدول إدراج" ثم اختر منھا  جدولانقر على: 
  

  
  

 :بعدھا سوف یظھر لك الشاشة التالیة  -
  

  
  

 .حدد عدد الأعمدة والصفوف ثم انقر موافق  -
  خاصة  أعلى بجوار تبویب عرض سوف تظھر لك تبویبات جدیدة -

  :كما بالشكل التالي) تخطیط  –تصمیم ( بأدوات الجدول 
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  : إدراجتبویب 

  جداولمجموعة 

  
 

  لعمل الجدول التاليمثال: 

  اسم الموظف  م
  غائب

  ملاحظات

ذر
بع

ون  
بد

  

        السید عبدالله السید   ١
ُقبل عذره  ×    عبدالله محمد شرف  ٢   لم ی
        أحمد سامح السالم  ٣
  اتبع الخطوات التالیة: 

 .ثم اختر إدراج جدول ... ومنھا جداول >> انقر على إدراج  - ١
 .ثم موافق) ٤(الصفوف وعدد ) ٥(أدخل عدد الأعمدة  - ٢
ثم انقر علیھا حتى  حرك مؤشر الفأرة إلى أعلى یمین الجدول حتى تظھر ھذه العلامة - ٣

 .یتم تحدید الجدول كلھ 
اختر نمط القلم الذي >> " رسم حدود"ومن مجموعة " تصمیم"انتقل أعلى إلى تبویب  - ٤

نمط  تلاحظ أنھ طبق" .. حدود خارجیة"واختر منھا >> " حدود"ثم انتقل إلى .. تریده 
 .الخط الذي اخترتھ على الحدود الخارجیة فقط للجدول 

 .برسمھ فوق الحد الذي ترید تغییره وابدأاختر نمط قلم آخر  - ٥
 إلى عمودین وصفین وذلك بالنقر بالزر " غائب"قوم بتقسیم خلیة  - ٦

  .. " الخلایاتقسیم "داخل الخلیة ثم اختیار  الأیمن
 ) .٢(الصفوف وعدد) ٢(حدد عدد الأعمدة

 حدد خلیة غائب والتي بجوارھا ثم انقر على التحدید بالزر الأیمن - ٧
 "دمج الخلایا"واختر 

  .قوم بتعبئة البیانات داخل الجدول  - ٨
 .حدد الصف الأول بالجدول ثم اختر التظلیل الذي تریده من تبویب تصمیم  - ٩

ة محاذاة اختر ثم مجموع>> ومن تبویب تخطیط >> " بدون  –بعذر " حدد الخلیتین  -١٠
  .اتجاه النص           ثم انقر أكثر من مرة حتى تستقر على الاتجاه الذي تریده

  یمكنك من خلالھ عمل التالي " تخطیط"تبویب: 
 .إدراج أول حذف صفوف وأعمدة الجدول  -
 .دمج الخلایا بعد تحدیدھا  -
 .تقسیم الخلایا -
 .تقسیم الجدول -
 .والكثیر والكثیر .... فرز البیانات داخل الجدول -
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  

  : إدراجتبویب 
  

  رسومات توضیحیةمجموعة 

  
  

 

  اختر صورة لإدراج صورة من ملف محفوظ على وحدات التخزین لدیك.  
 

  اختر قصاصة فنیة لإدراج صورة من مكتبة الصور الموجودة مع البرنامج: 
 اكتب اسم الصورة التي تریدھا ثم اضغط .. سوف یظھر لك قائمة على یسار شاشة البرنامج  -

Enter   إذا ظھرت لك صورة أو مجموعة من الصور انقر على الصورة التي تریدھا.  
  اختر الشكل الذي تریده ثم .. سوف تظھر لك مجموعة كبیرة من الأشكال >> اختر أشكال

إضافة "انقر علیھ بالزر الأیمن واختر .. ذا أردت الكتابة بداخلھ ارسمھ داخل المستند ، وإ
 " .نص

  

  

  : إدراجتبویب 
  

  رأس وتذییلمجموعة 
  

  
 

ھو إدراج نص أو أي شيء تریده أن یظھر في جمیع صفحات المستند بكتابتھ مره : الھدف منھا  -
  .واحده فقط 

  لرأس الصفحات ثم حدد المكان والشكل الذي تریده " .. الرأس"اختر.  

  ثم حدد المكان والشكل الذي تریده لذیل الصفحات " .. تذییل"اختر.  

  لوضع ترقیم تلقائي للصفحات أعلى أو أسفل الصفحات" .. رقم الصفحة"اختر. 
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  : إدراجتبویب 
  

  نصمجموعة 
  

  
  
  ارسمھ داخل المستند واكتب فیھ أي شيءثم  "مربع نص"اختر 
  )یمكنك تحریكھ من مكان لآخر داخل  المستند(  

  اختر"WordArt .. "لإدراج نص مزخرف داخل المستند .  
  كائن"اختر .. " 
 .لإدراج كائن مضمن من برنامج آخر >> " كائن"ومنھا اختر  -
 .لإدراج محتوى ملف آخر مثل نص من ملف وورد آخر >> " نص من ملف"أو اختر  -

  

  : إدراجتبویب 
  

  رموزمجموعة 
  

  
  
  لإدراج معادلة ریاضیة أو كیمیائیة " .. معادلة"اختر.  

  رمز"اختر .. " 
  لإدراج رمز غیر موجود على لوحة المفاتیح  ، -

 .المزید من الرموز" ثم اختر الرمز الذي تریده أو انقر على 
  

 :سوف تظھر لك الشاشة التالیة  -
 :حدد نوع خط خاص بالرموز مثل  -

AGA  Arabesque  
Wingdings 

  
  "إدراج"ثم انقر  -
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  : تخطیط الصفحةتبویب 
  

  إعداد الصفحةمجموعة 

  
   لتحدید قیمة ھوامش الصفحة من جمیع الاتجاھات " .. ھوامش"اختر.  

   عمودي  –أفقي ( لتغییر اتجاه الصفحة " .. الاتجاه"اختر. (  

   لتحدید حجم الورق الذي سیتم استخدامھ " .. الحجم "اختر )A4 – A3 - …… . (  

   ثلاثة  –اثنان  –واحد (  لوضع الورقة في شكل أعمدة" .. أعمدة"اختر - ( ... .  
  

  : تخطیط الصفحةتبویب 
  

  خلفیة الصفحةمجموعة 

  
  

   في خلفیة الصفحات )نص أو صورة ( لوضع علامة مائیة " .. علامة مائیة"اختر .  

   لون خلفیة الصفحة لتغییر " .. لون الصفحة"اختر.  
   حدود الصفحة"اختر  .. " 

 سوف تظھر لك النافذة المقابلة ومنھا  -
  :یمكنك تحدید 

  "نمط الجدود"
  "لون الحدود"
  للحدود" صورة/رسم"
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  : مراجعةتبویب 
  

  مجموعة تدقیق
  

  
  

   وتدقیق نحوي تدقیق إملائي"اختر .. " 
 ستظھر الشاشة التي أمامك -
 وسیقوم المدقق بالبحث عن الأخطاء -

  وتوضحیھا كما بالصورة وعرض الاقتراحات
 إذا كانت الكلمة بھا خطأ حقیقي فاختر من  -

  "تغییر"الاقترحات الكلمة الصحیحة ثم انقر 
  لتغییر" تغییر الكل"لتغییر ھذه الكلمة فقط أو 

  .المشابھة لتغییر جمیع الكلمات
 إذا كنت متأكد أن الكلمة" تجاھل الكل"انقر  -

  لیست بھا أخطاء حتى لا یظھر تحتھا خط 
  .أحمر بعد ذلك

 .إذا كنت متأكد أن الكلمة لیست بھا أخطاء لإضافتھا للقاموس الإملائي " إضافة إلى القاموس"انقر  -
  

  

  : عرضتبویب 
  

  مجموعة طرق عرض المستندات
  

  
  

   العرض التي تناسب الھدف من استخدامك للبرنامج طریقة اختر.. 
  اختر ً  .إذا أردت استخدام برنامج الوورد في كتابة المستندات وطباعتھا" تخطیط الطباعة" فمثلا
  لإخفاء كل تبویبات البرنامج وإظھار فقط منطقة الكتابة على " القراءة في وضع ملء الشاشة"اختر

 .شكل كتاب مفتوح للقراءة 
  لعرض المستند كصفحة ویب" تخطیط ویب"اختر.  
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 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  : عرضتبویب 
  

  إخفاء/ إظھار مجموعة 
  

  
  

   بالنقر بالفأرة على المربع الصغیر الموجود .. یمكنك اختیار مجموعة من الأدوات لإظھارھا أو إخفاؤھا
  . والتي تمكننا من التحكم بھوامش الصفحة والمسافات البادئة" المسطرة"أمام كل أداة مثل 

  

  : عرضتبویب 
  

  تصغیر/ تكبیر مجموعة 
  

  
  

   للتحكم بمستوى التكبیر والتصغیر للمستند عند عرضھ على الشاشة ، كما یمكنك تكبیر الصفحة لتأخذ
  " .عرض الصفحة" عرض الشاشة بالنقر على 

  

  : عرضتبویب 
  
  إطارمجموعة 
  

  
  

   یمكنك ترتیب الإطارات المفتوحة من برنامج وورد 
 .باختیار أحد الخیارات أعلى 

  أو التبدیل بین الإطارات المفتوحة من خلال 
  " تبدیل الإطارات "النقر على 

   .واختیار أحد المستندات المفتوحة
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  المھارات اللغویة والكتابیة

 للتفریق بین التاء المربوطة والتاء المبسوطة والھاء المتطرفة تأمل المجموعات الآتیة: 
 

  ج  ب  أ
  توجھ  نشاطات  مدرسة
  فواكھ  تطبیقات  حركة
  میاه  علامات  حدیثة

  دكتوراه  استنتاجات  مراجعة
  

نلحظ أن التاء الأخیرة كتبت مربوطة ؛ لأنھا تنطѧق ھѧاء عنѧد الوقѧف علیھѧا وتѧاء ) أ ( مجموعة  -
 .عند تحریكھا في كلام متصل بما بعدھا 

 تاء عند الوصل وعند الوقف علیھافقد كتبت مبسوطة ؛ لأنھا تنطق ) ب ( أما في مجموعة  -
 .كتبت ھاء ؛ لأنھا ھاء عند الوصل وعند الوقف علیھا ) ج ( وفي مجموعة  -

  

  أ ( والقطع ) ا ( طریقة التمییز بین ھمزتي الوصل: (  
في أول الكلمة وتقرأھا وتكرر القراءة ، فإذا بقي صوت الھمزة ) الفاء (أو ) الواو ( أن تضیف  -

 .كانت ھمزة قطع 
 .جاء محمد فأحمد  –جاء محمد وأحمد ) : أحمد : ( مثل  -
 .وإذا انقطع صوت الھمزة فھي ھمزة وصل  -
 ...فاذھب  –خذ النقود واذھب إلى السوق ) : اذھب : ( مثل  -

 
  لمعرفة طریقة رسم الھمزة المتوسطة لاحظ المجموعات الآتیة: 

 

  ج  ب  أ
ا   امرأة  شؤون  دائمً
  یسأل  مسؤول  أبنائھم
ؤوف  أفئدة َ أفة  ر َ   ر

  مسألة  فؤاد  اطمئنان
لاحѧظ . إذا وجدت الكسѧرة علѧى الھمѧزة أو علѧى الحѧرف الѧذي قبلھѧا رسѧمت الھمѧزة علѧى نبѧرة  -

 ) .أ(المجموعة 
إذا وجدت الضمة على الھمزة أو على الحرف الذي قبلھا  ، وكان الحرف الآخر علیھ فتحة أو   -

 .) ب(لاحظ المجموعة . سكون رسمت الھمزة على واو 
إذا وجدت الفتحة على الھمزة أو على الحرف الذي قبلھا  ، وكان الحѧرف الآخѧر علیѧھ فتحѧة أو  -

  ) .ب(لاحظ المجموعة . سكون رسمت الھمزة على ألف 
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  ابنة(و ) ابن(للتفریق بین مواضع حذف ھمزة: (  

  :لاحظ المجموعتین الآتیتین 

  ب  أ
  عمر بن الخطاب  ابن عمھ
  سلمى بنة حرملة  ابنة عمھ

  أمیر المؤمنین عمر
  ابن عبدالعزیز

  أبن المجتھد حضر؟
  یابن صدیقي

    محمد وخالد ابنا علي
    الشاعر ابن الشاعر
    زید الشاعر ابن سالم
    محمد ھو ابن محمود

  :وإلیك إیضاح ھذه المجموعات 

  :في الحالات الآتیة ) ابنة(و ) ابن(ثبتت فیھا ھمزة ) أ(مجموعة 

  ) .ابن عمھ ، وابنة عمھ : ( علم ، نحو إذا لم یسبقھا -١

  .ابن عبدالعزیز : إذا كانت في أول السطر ، نحو -٢

  .محمد وخالد ابنا علي : إذا وقعت بعد أكثر من علم ، نحو -٣

ومحمѧد ھѧو ابѧن . وزیѧد الشѧاعر ابѧن سѧالم . الشѧاعر  إذا وقعت بین اسمین لیسѧا علمѧین ، نحѧو الشѧاعر ابѧن-٤
  .محمود 

  :في الحالات الآتیة ) ابنة(و ) ابن(الوصل في حذفت ھمزة  )ب( مجموعة 

  .عمر بن الخطاب : إذا وقعت بین علمین الثاني أب مباشر للأول ، نحو -١

  .وسمى بنة حرملة 

  أبن المجتھد حضر ؟: إذا وقعت بعد ھمزة الاستفھام ، نحو -٢

  .یابن صدیقي : إذا وقعت بعد یاء النداء ، نحو -٣
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 في آخر الكلمة  رسم الألف:  

  :لاحظ المجموعات الآتیة  الأسماءفي آخر ) ى ( والألف المقصورة ) ـا ( للتفریق بین الألف الطویلة *

  أ ب ج د
 عصا خبایا فتى صغرى

دى مصطفى را زوایا هُ  ذُ

راعصѧا ، ( نلحظ أن ) أ(مجموعة  - عصѧوان ، : (اسѧمان ثلاثیѧان ، أصѧل الأف فیھمѧا واو ، تقѧول )  وذُ
روة  ُ  ) .ـا ( لذلك كتبتا بالألف الطویلة ) . ذ

اسمان زادا عن ثلاثة أحرف ، وقبل الألف یاء ، فكتبتا ) خبایا ، وزوایا ( فنلحظ أن ) ب(أما مجموعة  -
 ).ـا ( بألف طویلة 

 : اسمان ثلاثیان ، أصل الألف فیھما یاء ، تقول ) فتى ، وھُدى (نلحظ أن ) ج(في المجموعة  -
دیان (   ) .ى(لذلك كتبا بألف مقصورة ) . فتیان ، ھُ
 

  د الجمع إلى المفرد َ ا ، وبر  .یُعرف أصل الألف في الاسم بتثنیتھ ، أو جمعھ جمع مؤنث سالمً

 

  :لاحظ المجموعات الآتیة الأفعالللتفریق بین الألف الطویلة والألف المقصورة فى آخر *

  د  ج  ب  أ
  دعا
  دنا

  أحیا
  یحیا

  سعى
  ھدى

  اھتدى
  انتھى

  :وإلیك إیضاح ھذه المجموعات

لذلك كتبتا بألف ). یدنو، یدعو : (تقول. أصل الألف فیھما واو، فعلان ثلاثیان ) دعا و دنا ( نلحظ أن ) أ(مجموعة 
  ). ا(طویلة 

  ). ا(فكتبتا بألف طویلة ، وقبل الألف یاء ، فعلان زادا عن ثلاثة أحرف )ویحیا ، أحیا ( فنلحظ أن ) ب(أما مجموعة 

لذلك ) . یھدى ، یسعى : ( وتقول ، أصل الألف فیھما یاء ، فعلان ثلاثیان ) ھدى ، سعى ( نلحظ أن ) ج(مجموعة 
  ) . ى(كتبتا بألف مقصورة 

فكتبتا بألف ، ولیس قبل الألف یاء ، فعلان زادا عن ثلاثة أحرف ) انتھى ، اھتدى ( فنلحظ أن ) د ( أما مجموعة 
  ) ى(مقصورة 

  :  تنبیھ 

) وألف الإثنین، ونا الفاعلین ، ونون النسوة ، تاء الفاعل (أو بإسنادھا إلى ، ف أصل الألف فى الأفعال بمصادرھا یعر
  . أو بمضارعھا، 
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  :تأمل المجموعات الآتیة الحروف والأسماء المبنیةلمعرفة طریقة رسم الألف فى *

  د  ج  ب  أ
  ،لوما ، لولا 
  ،إذا ، كلا 
  ،حاشا ، خلا 

  عدا

  ،على  ،إلى 
  بلى، حتى 

  أنا
  ذا

  مھما
  ھنا

  أنى
  متى
  لدى

  :وإلیك إیضاح ھذه المجموعات

فإنھا ترسم ) ب(ویستثنى منھا أربعة أحرف فى مجموعة . ترسم الألف فیھا طویلة ، ھى حروف معان ) أ(مجموعة 
  . مقصورة

فإنھا ترسم ) د(ویستثنى منھا خمسة أحرف فى مجموعة . ترسم فیھا الألف طویلة ، ھى أسماء مبنیة ) ج(مجموعة 
  . مقصورة

  : تنبیھ 

بعض الأسماء یجوز رسمھا بالألف الطویة أو المقصورة ؛ لأن ألفھا وردت فى اللغة واویة ویائیة ؛ بسبب إختلاف 
  . مھى ، مھا . رضى ، رضا . خنى ، خنا . خطى ، خطا . رحى ، رحا : مثل ، لھجات العرب 

  :تأمل المجموعتین الآتیتین  الأسماء الأعجمیةلمعرفة طریقة رسم الألف فى *

  ب  أ
  آغا

  زلیخا
  فرنسا
  طنطا
  شبرا

  عیسى
  موسى
  كسرى
  بخارى
  متى

  :وإلیك إیضاح ھذه المجموعات 

أسماء أشخاص أو بلاد أو ، ثلاثیة كانت أو غیر ثلاثیة ، رسمت فیھا الألف طویلة ؛ لأنھا أسماء أعجمیة ) أ(مجموعة 
  . طیور أو فنون أو غیر ذلك

  . وأمریكا، وأوروبا ، وألمانیا ، ویافا ، وأریحا ، وبحیرا ، یھودا : ومثلھا 

  . تكتب الألف فیھا مقصورة ؛ لأنھا أعجمیة معربة فإنھا) أ(تستثنى من القاعدة السابقة فى ) ب(مجموعة 

  .    والطویلة، بالمقصورة ) موسیقى ( و ، بالمقصورة ) كمثرى(ورسمت 
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  علامات الترقیم:  

  :تعریفھا 

اب على وضعھا بین الكلمات والجمل في أثناء الكتابة  ّ ت ُ   .ھي رموز اصطلح الك

  :فائدتھا 

الصةتي عند القراءة ، فھي توضح أجزاء المكتوب ، وفقراتھ ، وجملھ تقوم علامات الترقیم مقام التنغیم 
فھم المراد من العبارات  ُ   .، وعناصره ، وت

  :إیضاح 

ستكون عبارة لا یفھم المراد منھا إلا كاتبھا ، بینما لو ) أنت طالب مجتھد ( فإذا كتب كاتب ھذه العبارة 
تبت بأحد ھذه الأشكال  ُ   :ك

  !أنت طالب مجتھد ؟             أنت طالب مجتھد    .      أنت طالب مجتھد 

لفھѧѧم القѧѧارئ أن الأولѧѧى إخبѧѧار بѧѧأن الطالѧѧب مجتھѧѧد ، والثانیѧѧة اسѧѧتفھام عѧѧن اجتھѧѧاد الطالѧѧب أو مسѧѧتواه 
الدراسѧѧي ھѧѧل ھѧѧو مѧѧن المجتھѧѧدین أو لا ، والثالثѧѧة فیھѧѧا اسѧѧتفھام إنكѧѧاري یѧѧراد منѧѧھ التعجѧѧب مѧѧن ادعائѧѧھ 

  .الاجتھاد وھو جاھل 

تاب علامات الترقیم في كتاباتھم ، وأن لا تخلو منھا ؛ لیفھم القѧارئ ولذلك  ُ فإنھ من المھم أن یستعمل الك
ا من غیر إطالة النظر في المكتوب ، وحاولة الاجتھاد لمعرفة المراد منھ  ً   .مرادھم سریع

  :، ومواضع استعمالھا ، مع الأمثلة  تفصیل لبعضھاوإلیك 

 :الفاصلة  -١

  ،  رسمھا
  :استعمالھا مواضع 

  .طالب علم ، وطالب مال : اثنان لا یشبعان   :بین الجمل المتصلة المعنى -أ
السѧѧمع ، والبصѧѧر ، : الحѧѧواس الخمѧѧس ھѧѧي   :بین أنواع الشيء الواحد -ب

  .والشم ، والذوق ، واللمس 
  .یامحمد ، أكمل القراءة في القاعة   :بعد لفظ المنادى -ج
  .أحمد نعم ، أنا   :بعد حرف الجواب -د

  .بلى ، لقد فھمت الدرس 
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  :الفاصة المنقوطة -٢

  ؛  رسمھا
  

  :مواضع استعمالھا 

تستعمل بین جملتین تامتین إحداھما سبب في 
  حدوث الأخرى

سافرت إلى مكة ؛ لأننѧي أریѧد تأدیѧة فریضѧة 
  .الحج 

  

  :النقطة -٣

  .  رسمھا
  

  :مواضع استعمالھا 

  .جمیل في الریاض الجو   توضع في نھایة الجملة التامة
  

  :النقطتان الرأسیتان -٤

  :  رسمھا
  

  :مواضع استعمالھا 

بعѧѧد القѧѧول ومѧѧا فѧѧي حكمѧѧھ ، كأنبѧѧأ وأخبѧѧر -أ
  وحدث وحكى

وا واجتھدوا وثابروا : قال المعلم  ُّ د ِ   .ج

الضѧѧمة ، والفتحѧѧة ، : الحركѧѧات الѧѧثلاث ھѧѧي   بین الشيء وأنواعھ-ب
  .والكسرة 

ً   قبلھقبل الكلام الذي یوضح ما -ج ا : الصѧѧوم لغѧѧة ً الإمسѧѧاك : الإمسѧѧاك ، وشѧѧرع
عن المفطرات من طلوع الفجر إلى غѧروب 

  . الشمس بنیة مخصوصة 
  

  

  

  

  



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٢ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  :علامة الاستفھام -٥

  ؟  رسمھا
  

  :مواضع استعمالھا 

  ما اسمك ؟ كیف حالك ؟ لماذا تأخرت ؟  بعد السؤال المتضمن أداة الاستفھام
  

  :علامة التعجب والتأثر -٦

  !  رسمھا
  

  :مواضع استعمالھا 

  !ما أجمل البحر   بعد التعجب
ا   بعد ما یفید الفرح أو الحزن ً   !أنا مسرور منك كثیر

  !لقد انھزم البطل ! وا أسفاه 
  !حماك الله   بعد الجل الدعائیة

ا من أعد ھذا الكتاب  ً   !جزى الله خیر
  

  

  

   



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٣ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  ) ١تدریب ( 

ا ً   :ما فیھ من أخطاء إملائیة  أعد كتابة النص الآتي مصحح

كانت الثروة المادیة ھي العمود الفقري الѧذي تسѧعى ألیѧھ الѧدول لتدعیمѧھ وتقویتѧة ، وأصѧبح الیѧوم الأمѧر علѧى 
َ التفكیѧر لѧدى أبنائھѧا ، وأصѧبح  ً ، إذ أصبحت ثروة الأمѧم والشѧعوب تقѧاس بمѧدى قѧدح الأمѧة زنѧاد العكس تماما

  .شریھ في كل مجتمع صاحب المكانة الأوليمفھوم الثروة البشریة أو الطاقة الب

  

  :قم بعمل التنسیقات التالیة *

 .١٦حجم الخط إلى   -١
 ". Simplified Arabic" نوع الخط  -٢
 .اجعلھا باللون الأحمر ، والفقرة التالیة لھا باللون الأزرق..... " أعد كتابة " العبارة التي تبدأ ب  -٣
 : الفقرة الأولى  -٤

 )غامق ومسطر ( النص بھا اجعل   -              
 اجعل النص بھا مظلل -

 : الفقرة الثانیة  -٥
  اجعل النص بھا مائل -
  ضبط كشیدة صغیرة: المحاذاة بھا  -
 ١.٥: تباعد الأسطر  -
 سم ١المسافة البادئة للسطر الأول  -
 "البلاد " إلى " الدول " تغییر جمیع الكلمات  -

 ." سؤال عام " احفظ تنسیق الفقرة الأولى كنمط باسم  -٦
 " . \:١Dتحریري المعاملات" في " ١تدریب" احفظ الملف باسم  -٧
 " . \:١Dتحریري المعاملات" في " قالب التدریب " احفظ الملف كقالب باسم  -٨
 .أغلق الملف  -٩

 ١افتح ملف تحریر المعاملات - ١٠
 "اكتب اسمك ورقم جوالك :/ مع تحیاتي " أضف العبارة التالیة في نھایة المستند  - ١١
ً الترقیم متعدد المستویات ( في نفس الملف اكتب النص التالي في صفحة جدیدة  - ١٢  " :مستخدما

  مكونات الحاسب الآلي
a. المكونات المادیة  

i. الفأرة  
ii. لوحة المفاتیح  

b. البرمجیات  
  

  

   



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٤ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  ) ٢تدریب ( 

  :في القطعة التالیة " ابن"من كلمة ) ا ( أو احذف ) ا ( ضع 

مѧѧن دھѧѧاة العѧѧرب ، وصѧѧاحب رأي  –رضѧѧي الله عنѧѧھ  –العѧѧاص  بѧѧنكѧѧان الصѧѧحابي عمѧѧرو 
قیѧѧادة جѧѧیش فلسѧѧطین  –رضѧѧي الله عنѧѧھ  –الخطѧѧاب  ابѧѧنوفكѧѧر ، ولاه أمیѧѧر المѧѧؤمنین عمѧѧر 

  .حرملة ، الملقبة بالنابغة  ابنةوالأردن ، ثم قیادة جیش مصر ، وأمھ ھي سلمى 

ھ عم ابنة، وكانت زوجھ  عبدالملكعمھ سلیمان بن  بنعبدالعزیز الخلافة بعد  بنتولى عمر 
عبѧدالملك أعیѧدي جمیѧع مجوھراتѧك  بنѧةیѧا : مروان ، قال لھا یومѧا  ابن، فاطمة بنت عبدالله 

 یѧابنكمѧا تشѧاء : فأجابتѧھ . وحلیك إلى بیت مال المسلمین فإنھѧا لѧن تغنѧي عنѧك مѧن الله شѧیئا 
ھكѧѧذا عѧѧاش أمیѧѧر المѧѧؤمنین . وأعادتھѧѧا راضѧѧیة ثѧѧم عاشѧت معѧѧھ عیشѧѧة تقشѧѧف وزھѧد . عمѧي 

  .عبدالعزیز  نابالتابعي عمر 

  

  .طبق نفس تنسیقات التدریب السابق *

   



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٥ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  ) ٣تدریب ( 

  :صحح الأخطاء الواردة في النص الآتي ثم سجلھا بالجدول أسفل 

َّ الخیѧر افضѧل مѧن الشѧر ، ویѧدأب بكѧل  ثِر السѧعادة والھنѧأ علѧى البѧؤس والشѧقأ ، وكلنѧا یѧؤمن بѧان كلنا یѧُؤْ
ً في وسطھ الإجتماعي   .الذي یعیش فیھ  امكاناتھ لیكون محترما

ѧف بѧین قلѧوب النѧاس ؛ لأن الانسѧان كѧائن  َّ غیر أن التمني وحده لا یكفي ، بل یجب أن یُتѧرجم عمѧلا لیؤل
ا للمجرمین  ا ، وإلا لما كان السجن عقابً ً   .إجتماعي ، لا یألف العیش وحید

قلوبنѧا ، ونشѧكو فإذا شئنا أن نحقق العیش الكریم كان علینا أن ندءب في البحث عن اشѧخاص نفѧتح لھѧم 
لھѧѧم آلامنѧѧا ومصѧѧائبنا ، بعѧѧد أن نكѧѧون قѧѧد تعاھѧѧدنا وإیѧѧاھم علѧѧى المحبѧѧة والثقѧѧة والإخѧѧلاص ، والنѧѧأي عѧѧن 

  .المنفعة الخاصة التي تدعو إلیھا الأنانیة النكراء 

  الصواب  الخطأ

ات
حظ

ملا
  الكلمة  م  الكلمة  م  

          
          
          
          
          
          
          
          
          

  :بعمل التنسیقات التالیة قم *

 .١٦حجم الخط إلى   -١
 ". Arial" نوع الخط  -٢
ثِر السعادة" الفقرة التي تبدأ بـ  -٣ ْ  . اجعلھا باللون الأزرق الداكن ، ومائلة..... " كلنا یُؤ
ا باللون الأحمر تحت أي كلمة تعبر عن كائن حي  -٤ ً ا مزودج ً  .ضع خط
 "ضبط كشیدة متوسطة " المحاذاة للمستند كلھ  -٥
 . ) ةومسطر ةغامق(  ... "صحح الأخطاء الواردة " الفقرة التي تبدأ بـ اجعل  -٦
  ١.١٥ بمقدار :تباعد الأسطر  -٧
ا آلیا  -٨ ً  .رقم الفقرات الثلاثة ترقیم
 " . \:١Dتحریري المعاملات" في " ٢تدریب" احفظ الملف باسم  -٩

ا بنفس الطریقة الم -١٠ ً ا على الأخطاء ، ومنسق ً  .عروضة أمامك بالتدریب أدرج الجدول المرفق محتوی
ا للمستند كما في ورقة التدریب  -١١ ً  .أضف إطار
 . "اكتب اسمك ورقم جوالك :/ مع تحیاتي " أضف العبارة التالیة في نھایة المستند  -١٢

  



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٦ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  ) ٤تدریب (  

ا تحت جمیع الكلمات التي تنتھي بحرف الألف  ً ا سبب كتابتھا بھذه الطریقة  (ضع خط ً   ) :موضح
  

  

  

  

  

ً للبرایا ، وقد دعا كل نبي قومھ  –علیھم الصلاة والسلام  –الأنبیاء  –عز وجل  –أرسل الله  ھداة
  .إلى الھدى والتقى 

والأنبیاء كثیرون ، وردت أسماء بعضھم في القرآن الكریم ، كإبراھیم وإسماعیل وإسحاق ویحیى 
، وصلى الله علѧى جمیѧع  سف ولوط ، وخاتمھم المصطفى یووزكریا وموسى وعیسى ونوح و

  .الأنبیاء والمرسلین ، وكثیرون لم ترد أسماؤھم في القرآن الكریم 

  .بالورى  –سبحانھ  –بھم العدل والأخلاق الفاضلة ، وھذا من رحمة الله  –تعالى  –أحیا الله 

  

  

  :قم بعمل التنسیقات التالیة *

  .١٦حجم الخط إلى   -١
 ". Arial" نوع الخط  -٢
 "ضبط كشیدة متوسطة " للمستند كلھ المحاذاة  -٣
ا تحت " الفقرة التي تبدأ بـ اجعل  -٤ ً  . )ة ومظللةغامق(  ... "ضع خط
 ) .١(بمقدار :تباعد الأسطر  -٥
 .أدرج جمیع الأشكال الموجودة بالتدریب  -٦
 ) .المسجد(التي أمامك بالتدریب ونسقھا كما تراھا وكذلك القصاصة الفنیة )الورود(أدرج الصورة  -٧
ا للصفحة كما بالتدریب ضع إطا -٨ ً  .ر
 .ضع علامة مائیة للمستند  -٩

 ) .سم ١.٥(اضبط ھوامش الصفحة بحیث تكون من جمیع الاتجاھات بمقدار  -١٠
 " . \:١Dتحریري المعاملات" في " ٣تدریب" احفظ الملف باسم  -١١
 . "اكتب اسمك ورقم جوالك :/ مع تحیاتي " أضف العبارة التالیة في نھایة المستند  -١٢

   



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٧ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

١ 

  ) ٥تدریب (  

َ بطریقة سردیة من غیر استعمال علامات ترقیم فیھ ، ومن غیر استعمال أعراف الكتابѧة  تِب ُ فیما یلي نص ك
  ) .طریقة كتابة العنوان ، والمقدمة ، وعرض الموضوع ، والخاتمة ( الحدیثة 

ً علامات الترقیم ، واتباع أعراف الكتابة الحد   .یثة لذا نرجو منك إعادة كتابتھ مستعملا

  الأسرة المبدعة كل أب وأم في العالم یمكن أن یجعلا أطفالهم مبدعین وهناك بعض الاستراتیجیات والنشـاطات
لتكوین هذا الإبداع ویمكن تطبیقها في البیت أو المدرسة وهناك بعض المناهج التعلیمیة یجب أن تحدث في سن 

ذا لـم تُنَشـط فـي وقتهـا المطلـوب یكـون الطالـب مبكرة للطفل لمـا لـه أثـر علـى عمـل الجینـات فـي المسـتقبل  ٕ عنـده وا
ا على القیام بالعملیة التعلیمیة لأن هذه الجینات قـد تحـورت عنـده فـي أثنـاء الحمـل أو وقـت الـولادة  ً غیر قادر جینی

لادة ولیس لها علاقة بالوراثة وتنقسم هذه الاستراتیجیات إلى ثلاث مراحل المرحلـة الأولـى اسـتراتیجیات مـا قبـل الـو 
یلزم الأم تناول الأغذیة السلیمة والصحیة المتنوعة التي تضمن إنتاج دماغ سلیم ابتعاد الأم عن الضغوط النفسیة 
والمواد الملوثة والجهد الزائد المرحلة الثانیة استراتیجیات ما قبل سن المدرسة على الأب أن یبذل ما یستطیعه من 

یشمل ذلك ما یتعلق بالأطفال ونموهم وتصرفاتهم وكیفیة التعامل معهم أجل تثقیف نفسه وتثقیف أولاده وتعلیمهم و 
علــى الأب تغذیــة الــدماغ فــي مرحلــة الطفولــة المبكــرة لمــا لــذلك مــن أثــر دائــم علــى عمــل الجینــات مســتقبلاً علــى 

اعبة المولود باستمرار والتكلم معه والضحك بوجهه فقد أثبتـت الدراسـات أن مـزاج الأم مـع  دَ ُ ـؤثر الوالدین م ُ طفلهـا ی
على نشاط الجزء الأمامي مـن قشـرة المـخ علـى الوالـدین قـراءة بعـض القصـص لطفلهمـا لمـدة لا تقـل عـن عشـرین 
دقیقة یومیĎا بعد السنة الأولى من ولادته أو قبل ذلك فهي تقوي المخیلة عنده وتجهز التشـابكات العصـبیة اللازمـة 

ا لحب القراءة المرحلة الثا ً لثة استراتیجیات سن المدرسة یجب علـى الآبـاء مشـاركة أطفـالهم فیمـا للتعلم وتكون دافع
یتعلمونه من المدرسة وعدم إلقاء المسؤولیة على عاتق المدرسة فقط یجب النظر إلى المناهج على أساس تدریبي 

جة لا على أساس تعلیمي یجب السماح للطفل اختیار النشاطات التي سیمارسها بنفسه ولا تفرض علیه یجب معال
مشــكلاته مباشــرة عنــد ظهورهــا مثــل كــره مــادة مــا أو معلــم مــا وهكــذا فــإن علــى الوالــدین والمعلمــین الســعي لرعایــة 

  الأطفال والیافعین بكل الوسائل العلمیة والعملیة لینشأ عندنا جیل مبدع 
  استعمل نفس إطار الصفحة الموجود بالتدریب. 
  اجعل الفقرتین الأولى والثانیة بتنسیق غامق. 
  ١٦حجم الخط للتدریب كلھ . 
  أدرج الرمز الموجود بالتدریب. 
  من أعلى وأسفل) ١.٥(من الیمین والیسار ، و ) ٢(ضبط ھوامش الصفحة بحیث تكون. 
  ا للصفحة بحیث یظھر كما بالتدریب ویكون تلقائیًا ً     .ضع ترقیم



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٨ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  ) ٦تدریب (  

  دمج المراسلات: 

  الجوال رقم  البطاقة رقم  المكان  الوظیفة  الاسم  م
١            

٢            

٣            

٤            

٥            

٦            

٧            

٨            

٩            

١٠            

١١            

١٢            

١٣            

١٤            

١٥            
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   

  المحترم           / المكرم الأستاذ 

  )  (وجوال رقم )   (والذي يحمل بطاقة رقم 

  وبركاتھ      وبعد ،،السلام علیكم ورحمة الله 

ا لما رأیناه فیكم من احترامكم لقوانین العمل بالمملكة العربیة السعودیة واخلاصكم  ً نظر
  في عملكم الحالي كـ

  .  :داخل مدینة 

  :لذا فقد تقرر تكلیفكم بما یلي 

١- .......................... 
٢- .......................... 
٣- .......................... 

 المدیر



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٢٩ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  المراجع
  :الجزء التحریري *
 –كلیة الآداب  –اللجنة العلمیة بقسم اللغة العربیة وآدابھا : إعداد ( كتاب التحریر العربي  -١

 . )جامعة الملك سعود 

  : العمليالجزء *

 CSالمدرب : من إعداد  -١
 :موقع شركة میكروسوفت من   -٢

hƩp://support.microsoŌ.com/kb/290938/ar  

   



 compusameh>>>>                 إعداد 

  

 ٣٠ 

 عربي ٢٠٠٧الشرح المختصر لبرنامج وورد 

  

  الفھرس
  

  الموضوع  رقم الصفحة
  فتح برنامج الوورد  ١

  التحدید في الوورد  ١

  رابط اختصارات لوحة المفاتیح  ١

  فتح البرنامج والتعرف على قائمة أوفیس  ١

  مجموعة خط: تبویب الصفحة الرئیسیة   ٢

  فقرةمجموعة : تبویب الصفحة الرئیسیة   ٤

  مجموعة الحافظة: تبویب الصفحة الرئیسیة   ٦

  مجموعة أنماط: تبویب الصفحة الرئیسیة   ٧

  مجموعة تحریر: تبویب الصفحة الرئیسیة   ٨

  مجموعة جداول: تبویب إدراج   ٩

  مجموعة رسومات توضیحیة: تبویب إدراج   ١١

  مجموعة رأس وتذییل: تبویب إدراج   ١١

  مجموعة نص: تبویب إدراج   ١٢

  مجموعة رموز: تبویب إدراج   ١٢

  مجموعة إعداد الصفحة: تبویب تخطیط الصفحة   ١٣

  مجموعة خلفیة الصفحة: تبویب تخطیط الصفحة   ١٣

  مجموعة تدقیق: تبویب مراجعة   ١٤

  إخفاء/ مجموعة إظھار : تبویب عرض   ١٥

  تصغیر/ مجموعة تكبیر : تبویب عرض  ١٥

  مجموعة إطار: تبویب عرض  ١٥

  المھارات اللغویة والكتابیة  ١٦

  تدریبات  ٢٣

  المراجع  ٢٩
  


