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 مهارات متقدمة في برنامج الوورد

 التبويبات ريطش ىالأعل يف Word يحوي. 2016كيفية كتابة مذكرة تخرج باستخدام برنامج الوورد  علىسنتعرف فيم يلي 

 تبويب من (المجموعاتن م عددا   تبويب كل ويحوي) ...تصميم تبويب – دراجا تبويب -الرئيسية الصفحة تبويب (منها

 .ارزرالأ نما عدد مجموعة كل تحوي) ... قرةف ومجموعة خط ومجموعة ةفظالحا مجموعة لدينا الرئيسية الصفحة

 

 مجموعة من الثوابت يجب اعتمادها قبل البدء .1

a. :حجم الورق 

 الحجم(الصفحة عداد ( جموعة (تخطيط( تبويبن م الورق حجم اختيار يتم

 

b. الهوامش 

من  شالهوام اختيار ويتم, أخرى وغايات الطباعة عملية سير نلحس الصفحة حول بيضاء تترك مساحات هي شالهوام

  ) مشالهوا)(الصفحة  عداد ( مجموعة (تخطيط( تبويب
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c.  والألواننظام الخطوط 

 اختياره تم الذي الخط نتعيي ويتم نللعناوي أكبر حجمب مماثلا   وخطا العادي، للنص فخارزال نع وبعيدا   واضح خطيتم اختيار

 الصفحة( تبويب نم (جديدة صفحة حتتافا عند الخط بتغيير Word يقوم  لا يك (المستند كامل ىعل هتثبيت أي تراضيفا كخط

 .المجموعة ن م السفلي اليسارى أقص يف الموجود رزال ىعل نقرن. (خط( مجموعة (الرئيسية

 واسم حجم ضبطن ذةفنا نال هرظت

 تعيين (الزرى عل نقرن ثم ،الخط

 ذاك Word يثبت وبهذا) كافتراضي

 .الحالي المستند كامل ىعل الخط

d. الأرقام نظام 

 النص عم العربية والأرقام العربي، النص عم الهندية الأرقام نستخدمن أ العادة وجرت الأرقام، نم نانوع لدينا عام كلشب

  ) الأرقام) (متقدمة خيارات)  (تخيارا) ف(مل( قائمة نم  الأرقام عداداتا ضبط ويمكنناالانكليزي والفرنسي. 

 :خيارات أربعة ظلاحن حيث

 123 .دائما الأرقام ستبدو :عربية  

 ١٢٣ دائما الأرقام ستبدو :هندية . 

 الكلام سياق الأرقام عستتب : السياق. 

 غيلشالت مظانن م تنسيقها الأرقام ستأخذ حيث:  مظاالن 
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e. الترقيم علامات: 

 Wordنأ ظلاحنو تسبقها، التي بالكلمة تلتصق دائما الترقيم علامات

 الترقيم علامات حدىن ابي ةفمسا ناترك حال يف ارقزأ خطا يظهر

 التصحيحن أ رىن الخط ذلك ىعل يمينية النقر وعند يسبقها، وما

 وننوه المجاورة، الصورة توضح كما قبلها بما الترقيم علامة بإلصاق

 الذي الأمر السطر، بداية يف ترقيم علامة نجد نأز يجو لا هأن الى هنا

 .قبلها بما الترقيم علامات لصاقا عند تلقائيا سيتحقق

 الاستفهام وأحرف) والفاء كالواو (واحد فحرن م المؤلفة فالعط فأحر

 يجوا لاف التالية، بالكلمة تلتصق) مثلا   الاستفهام همزة (واحد فحر نم المؤلفة

 الواو فحرن بي ةافمس ندو :أي ووليد بلال :والصواب وليد و بلال :كتبن نأ

 التصحيحن وأ رق،زالأ الخط ذات يظهر Wordأن أيضاظ لاحنو وليد واسم

 :الصورة يف كما بعدها بما الواو بإلصاق

 :الفقرة مفهوم .2

ن بي الأسطر تباعد نأ حيث واحدة، كتلة كلشت رظبالن أنها رىنو بعضها، عم المترابطة الأسطر نم مجموعة هي :الفقرة

 ننوعي لتطبيق إمكانيةلا و الفقرة، كامل ىعل هتطبيق سيتم كتابة اتجاه أو محاذاة تطبيق وعند نسبيا قليل الفقرة تلك سطور

 الى أن: هنا رظالن ونلفت الفقرة،ن م مختلفة اءزأج ىعل المحاذاة نم نمختلفي

 واحدة نقرة  نقرنا حيث ىلا يرةشالم نقل يتم  

 ن نقرتيعليها المنقور الكلمة تحديد يتم.  

 نقرات ثلاث. هذات بحد قرةف كلشي السطر هذاف السطر تحديد تم ان و الفقرة، كامل تحديد يتم.  

معه  كله يشقبل بما مرتبط جديد سطر بفتح تلقائيا سيقوم جالبرنام نإف السطر لنهاية صلنو Word يف سطرا   كتبن عندما

 ن:أ أي المفاتيح لوحة نم Shift+Enter ضغطناان  عليها حصلنس النتيجة ونفس) واحدة فقرة

 الوظيفة الاختصار

Enter السابق السطر نع مستقل( جديدة قرةف + جديد سطر( 

Shift+Enter السابق بالسطر مرتبط( الفقرة بنفس جديد سطر( 
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a. المحاذات 

ذلك نذهب  لإنجازلكي تكون أسطر الفقرات بنفس الطول تماما, فكما تبدأ الأسطر من نفس النقطة تنتهي في نفس الموضع 

 : الأربعة تظهر لنا الخيارات  )ضبط(   (قرةف) مجموعة )الرئيسية الصفحة( تبويبالى 

 

 فيضي :ضبط Word   عالموض بنفس تنتهي الفقرة أسطر ليجعل الكلمات يف اتفالمسا نم عددا. 

  وهذا تطويلها، ضبغر العربية الكتابة يف الواحدة الكلمة فحرو نبي فتضا ةفضاا هي :يدةشالك :صغيرةكشيدة 

 .النهاية ذات لها الفقرة سطور يجعل بحيث الكلمات يف يداتشالكن م عدد عبوض تلقائيا يقوم الخيار

 فيضي :متوسطة يدةشك Word   النهاية ذات لها الفقرة سطور ليجعل الكلمات الى الكشيداتن م متوسطا عددا. 

 فيضي :كبيرة يدةشك Word   النهاية ذات لها الفقرة سطور ليجعل الكلمات الى يداتشالك نم كبيرا   عددا. 

 ملاحظة 

 نبي الفراغات وعدد Shift+Enter يهاف ضغط التي عوالمواض Enter المستخدم يهاف ضغط التي عالمواض نم للتأكد 

 اراتشاهورظ ظلاحنس حيث,¶ )اظهار الكل((قرة)ف  مجموعة (الرئيسية الصفحة(تبويبنذهب الى  الكلمات

 :لةلاد منها لكل النص يف يةفضاا

 

 واحد راغف ىعل تدل النقطة. 

 ضغط قد عالموض هذا يف المستخدم نأ تدل ¶اشارة.  Enter  

 ضغط قد الموضع هذا يف المستخدم نأ تدل رةاشا .Shift+Enter  
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 ضغط قد عالموض هذا يف المستخدم نأ تدل) صفحات فاصل (عبارة Ctrl+Enter عما مستقلة جديدة صفحة ليفتح 

 قبلها،

  السفليةالحواشي   .3

الحاشية هي عبارة عن ملاحظة توضع في 

تسُتخدم لأغراض  للصفحةالهامش السفلي 

مثل الاستشهاد، الإشارة إلى المراجع، 

التعليق/التعقيب على جزء معينّ من النص، 

  .أو غيره

a.  إضافة حاشية 

طريقة إضافة الحاشية بسيطة ولا تتعدى خطوتين. نضع مؤشّر الكتابة بعد الكلمة التي نريد إضافة تعقيب/ملاحظة عليها، ثم 

 إدراج حاشية سفلية )الحواشي السفلية( مجموعة( مراجع)نذهب إلى تبويب 

 

صغير فوق  1إذا كانت هذه أول حاشية نضيفها، سيتم وضع رقم 

الكلمة، بالإضافة إلى إدراج خط أفقي قصير وتفعيل منطقة 

  :الحاشية. نقوم بإدخال النص المرغوب

 

يمكننا أن نقرأ محتوى الحاشية بمجرد تمرير مؤشر 

  :فوق الكلمةالفأرة فوق رقم الحاشية 
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 أو المستند كامل ىعل  يكمل هجعلن بحيث يشالحوا ترقيم يف التحكم نايمكن

 1 الصفحةفي  لدينا ن كاان  :أي صفحة كل رأس لواحدن ام ليبدأ يعود

 وليس 4 يةشحا أول رقم نسيكوف 2 الصفحة ىلا وانتقلنا ي،شحوا ثلاث

 خلال م صفحة، كل بداية الواحد نم ليبدأ يعود الترقيم جعل نايمكن أو ،1

 هرظست ،الملاحظات خيارات  المستند يف يةشحا أي ىعل يمينية النقر

 ناتمكنفيه خيارات  جدن حيث )ترقيم( نلاحظ في الحقل ورة،االمج ذةفالنا نال

 كل رأس ختارهن رقمأي أو  1من  بدأن نبأ ي،شالحوا ترقيم يف التحكم نم

 .المستند كامل ىعل الترقيم كملن نأ أو صفحة،

 التغييرات طبقنن أ نال يتيحوهو  :) ىعل التغييرات تطبيق (الحقل لاحظنو

 .المستند نم قطف الحالي عالمقطى عل أو ،هبرمت المستند ىعل

 

 الصفحات وتذييلات رؤوس إدراج .4

لكل صفحة   الهوامش منوجانبية  وسفلية علوية نواح هي الصفحات وتذييلات رؤوس

 في المستند.

 المثال، سبيل على. الصفحات وتذييلات رؤوس في رسومات أو نص إدراج نايمكن

 المستند عنوان أو الشركة شعار أو والتاريخ الوقت أو الصفحات أرقام إضافة نايمكن

 .الكاتب اسم أو الملف اسم أو

 وتذييلات رؤوس التبويب علامة فإن بإدراجه، ناقم تذييل أو رأس تغيير ناأرد إذا

 وتذييل رأس خيارات من المزيد نال تقدم الصفحة وتذييل رأس أدوات ضمن الصفحات

 .الصفحة

وذلك باتباع . بسهولة والتذييلات الرؤوس تصميمات وتغيير المستند في مسبقا   مصممة وتذييلات رؤوس إدراج نايمكن

 الخطوات التالية:

 أو الصفحة رأس فوق نقرن ،(الصفحة وتذييل رأس) المجموعة (إدراج ) التبويب في .1

 . الصفحة تذييل

 . ريدن الذي الصفحة تذييل أو رأس تصميم نختار .2

javascript:AppendPopup(this,'ofdefMargin_1')
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 . المستند من صفحة كل على الصفحة تذييل أو رأس إدراج يتم

 التنسيق خيارات واستخدام النص تحديد طريق عن الصفحة تذييل أو رأس في النص تنسيق نايمكن الضرورة، عند   ملاحظة 

 .المصغر الأدوات شريط ضمن الموجودة

 المقاطع .5

يتم التعامل مع  مجزّئ.معنى هذا أنه يبدو كمستند كبير غير  واحد،هي تجزئة المستندات الطويلة إلى أجزاء وهْمية في مستند 

إلى  ناوإذا انتقل منفصل،تعامل مع مستند ن ناتعاملْ معه وكأنن المقاطع،كون داخل أحد نفحين  منفصل،كل جزء وكأنه مستند 

 .اوهكذمستندا  آخر غير الأول  نافتح ناتعامل معه كأننمقطع آخر ف

 مقطع منسّق كعمود واحد

 وتنسيقه 1فاصل مقطعي يتحكم في تخطيط المقطع السابق المعرّف بالرقم    

 منسّق كعمودينمقطع    

 وتنسيقه 3فاصل مقطعي يتحكم في تخطيط المقطع السابق المعرّف بالرقم   

بحذف فاصل مقطعي ،  ناإذا قم المثال،يتحكم كل فاصل مقطعي في تخطيط المقطع الذي يسبق الفاصل وتنسيقه. علي سبيل 

الفاصل  ناإذا حذف أعلاه،ي الرسم التوضيحي كتسب النص الموجود قبل الفاصل كل تنسيقات المقطع الذي يلي الفاصل. فيس

  .سيتم تنسيق المقطع الأول كعمودين (،2المقطعي الأول )
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a. فائدتها  

البقاء على المستند الطويل مجموعا  في مستند واحد دون تجزئته في  .1

  .ملفاتٍ منفصلة

  تغيير إعداد الصفحات من مقطع إلى مقطع .2

وآخر باتجاه  أفقي،باتجاه  كأن يكون مقطع الصفحة:تغيير اتجاه  .3

  عامودي

 ج( ب، )أ،كأن تكون المقدمة بترقيم حروف  الصفحات:تنويع ترقيم  .4

 (.3،  2،  1، والباقي بترقيم أرقام ) 

  تغيير هوامش الصفحة من مقطع إلى مقطع .5

  تذييل الصفحةو  تنويع رأس .6

b. إنشاء مقطع  

 .ريد بدء الفاصل المقطعي الجديدننقر في المكان حيث ن

 .ريدهننقر فوق نوع الفاصل المقطعي الذي ن، ثم الفواصل اعداد  الصفحة )مجموعة( تخطيط ) تبويب(نقر فوقن  

c. نواع فواصل المقاطع أ 

 فاصل مقطعي الوصف

 .بدء المقطع الجديد على الصفحة التالية

الصفحة 

 التالية

 

المقطعي مفيدا  على وجه التحديد للمستندات التي تحتوي بدء المقطع الجديد على الصفحة نفسها. يعُد هذا الفاصل 

  .ويمكنك استخدامه لتغيير عدد الأعمدة من دون بدء صفحة جديدة .على أعمدة

 مستمر 

 

بدء المقطع الجديد على الصفحة التالية ذات ترقيم زوجي. على سبيل المثال، إذا أدرجت فاصل صفحات زوجية 

 .4لمقطع التالي على الصفحة ، فسيبدأ ا3في نهاية الصفحة 

 صفحة زوجية
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 فاصل مقطعي الوصف

على سبيل المثال، إذا أدرجت فاصل صفحات فردية في  .بدء المقطع الجديد على الصفحة التالية ذات ترقيم فردي

 .5، فسيبدأ المقطع التالي على الصفحة 3نهاية الصفحة 

 صفحة فردية

 

 الأنماط .6

عبارة عن مجموعة من خصائص التنسيق )نوع الخط ، حجم الخط، لون الخط، المسافة بين الأسطر، المحاذاة .....( هو  النمط

 .تطبق معا و كأنها أداة تنسيق واحدة

a. فوائدها :  

 .موحدضبط الفقرات أو الحروف المتبعة لنمط معين بشكل  -1

 فيها.وهذا أهم شيء يمكن. سهولة التعديل على الفقرات أو الحروف بأسرع وأيسر ما  -2

 .إنشاء جدول محتويات تلقائي -3

b.  تطبيق الأنماط السريعة 

الصفحة ) توجد العشرات من الأنماط الجاهزة في وورد والتي يمكن الوصول إليها من معرض الأنماط ضمن تبويب 

رض الأنماط ، نمرر نحدد الفقرة/النص التي نريد تطبيق النمط عليها ثم نذهب إلى مع. (أنماط ) مجموعة  (الرئيسية

 :المؤشر فوق الأنماط المختلفة لعرض معاينة مباشرة، وعندما نحدد النمط المناسب ننقر عليه لتطبيقه

 

c.  تغيير مجموعة الأنماط 

إنّ مجموعة الأنماط الموجودة ضمن معرض الأنماط هي المجموعة الأساسية والافتراضية للمستند. لدينا خيار تغيير تنسيق 

، إذ يمكننا انتقاء مجموعة أنماط جديدة تختلف عن (تنسيق المستند) مجموعة  (تصميم )الأنماط بالكامل من تبويب  هذه

المستند  مجموعة تنسيقالمجموعة الافتراضية من حيث خصائص الخط والفقرات. نمرر المؤشر فوق أحد التنسيقات من 

 ة ننقر عليها لاختيارها: لعرض معاينة مباشرة، وعند اختيار المجموعة المناسب
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بعد اختيار مجموعة الأنماط الجديدة سيتغيّر مظهر المستند بالكامل، وكذلك ستتغيّر الأنماط السريعة في معرض الأنماط تبعا 

 لذلك

d.  مسح الأنماط والتنسيقات 

قد نحتاج أحيانا إلى مسح كافة التنسيقات وكافة الأنماط المطّبقة على فقرات 

وصا إن لم نكن نحن من قام بإنشاء المستند من الأصل. في المستند، وخص

هذه الحالة من الأفضل إزالة هذه التنسيقات والأنماط ثم إعادة تنسيقها من 

 جديد لتسهيل تمييز الفقرات التي قمنا بتطبيق تنسيقاتنا الخاصة عليها. 

اط وننقر للقيام بذلك نحدد الفقرة التي نريد مسح تنسيقاتها ثم نفتح جزء الأنم

 .على مسح الكل

 (الرئيسيةالصفحة )تبويب من  أو ننقر على أمر مسح التنسيق بأكمله 

 (خط)مجموعة  

e.  تعديل النمط 

إذا كنا نرغب في تعديل خيارات النمط الذي قمنا بإنشائه، أو أي نمط آخر 

موجود ضمن معرض الأنماط، ننقر بزر الفأرة الأيمن عليه ثم نختار 

 تعديل
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 إنشاء جدول محتويات .7

لكن هذه الطريقة مطولة وتتطلب  .بإدراج جدول، ثم إدخال العناوين وأرقام الصفحات جدول المحتويات يدوياإنشاء  نامكني

ا كلما أجري امن في هذا الدرس سنتعلم كيفية إنشاء فهارس تلقائية يمكن تحديثها  .تغييرا على المستند ناتحديث الجدول يدويا أيض 

 عند إجراء تعديلات على المستند،بسهولة 

(، إلخ. يمكنك استخدام هذه 2(، )عنوان 1قوم بتطبيق أنماط العناوين؛ أي )عنوان نفي البداية، وقبل إنشاء الجدول، يجب أن 

" للفقرات 2" للمواضيع الرئيسية في المستند، "عنوان 1رغب فيه. مثلا استخدم "عنوان نالعناوين حسب التنسيق الذي 

 " للفقرات الثانوية، وهكذا.3سية للموضوع، "عنوان الرئي

ن ضم نالعناوي عضول على نفس النتيجة بونستطيع الحص

 نعناوي( أول مستوى نعناوي مان إالعناويف :المناسبة مستوياتها

 ن العناوين ضم رعيةن فعناوي( ثان مستوىن عناوي أو ،)رئيسة

ن العناوين م رعيةف ن عناوي( ثالث مستوى نعناوي أو ،)الرئيسية

 دديتح خلالن م اتويمست نضم ن العناويع وض ويتم )الفرعية

 مجموعة)مراجع(   تبويب نم ثم عنواناه جعل نريد الذي النص

 .المناسب المستوى راختنواضافة نص , المحتويات(   جدول(

نقر ن أو اختيار المستويات، قوم بتطبيق جميع أنماط العناويننبعد أن 

ريد إنشاء الجدول فيه؛ غالب ا يكون في بداية المستند نعلى المكان الذي 

جدول ) مجموعة  (مراجع)ذهب إلى تبويب نأو نهايته. 

 .ر جدول تلقائي من القائمة المنسدلةاختن، و(محتويات

بالتعديل على المستند كحذف أو إضافة فقرة،  ناقم نالنفترض مثلا أنّ 

تحديث جدول المحتويات بسهولة  ناتغيير العناوين، أو غيرها. يمكن

مجموعة   (مراجع)ذهب إلى التبويب ن بعد القيام بتلك التعديلات.

ر أحد الخيارين من اختنتحديث الجدول ، و  (جدول المحتويات)

 ر أرقام الصفحات فقط، أو تحديثه بأكمله.مربع الحوار، إما تحديث الجدول بتغيي
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a. جدول المحتويات أو تنسيقه تخصيص 

يتيح برنامج وورد إمكانية التحكم في العديد من الخيارات 

لتخصيص الجدول، كإخفاء أرقام الصفحات، إضافة المزيد من 

الوصول إلى هذه الخيارات عن  نامستويات العناوين، إلخ. يمكن

 (جدول محتويات)مجموعة   (مراجع)تبويب  طريق:

 جدول المحتويات جدول محتويات مخصص 

 المراجع والاقتباسات إنشاء .8

a. إنشاء المصادر وإدراج الاقتباسات 

 .النمط (المراجع والاقتباسات)المجموعة     (مراجع)على تبويب 

 انماط ةعاد الاجتماعيةريد استخدامه للاقتباس والمصدر. على سبيل المثال تستخدم مستندات العلوم ننقر فوق النمط الذي ن

MLA او APA  والمصادرللاقتباسات. 

 

مجموعة  (مراجع)تبويب  نتقل إلىنضع مؤشر الكتابة في المكان المطلوب وضع الاقتباس فيه، مثل نهاية الجملة ون

 .إدراج اقتباس  المراجع والاقتباسات( )

 :ستظهر قائمة صغيرة تتضمن خيارين

 .إضافة مصدر جديد :الخيار الأول

 إضافة عنصر نائب جديد :الخيار الثاني

 (إنشاء اقتباس وتعبئة معلومات المصدر لاحقا  )تعديل المصدر نافي الخيار الثاني إضافة عنصر نائب بحيث يمكن نايمكن

 ستظهر نافذة تتضمن معلومات الاقتباس, ”إضافة مصدر جديد“على الخيار الأول  نارنق اذا
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.  

حدد نوع المصدر ن. وترتبط به حقول مثل اسم المؤلف والعنوان والسنة والمدينة والناشر نوع المصدر الافتراضي هو كتاب

نقر زر نملأ الحقول بالمعلومات الخاصة بها ثم نالمناسب، قد يكون المصدر كتابا  أو تقريرا  أو موقع ويب، أو غير ذلك و

  ”إظهار كافة حقول المراجع“نقر فوق خانة الاختيار نلإضافة المزيد من المعلومات حول مصدر ما، , .(OK) ”موافق“

 

b. اضافه اقتباسات من مصادر مستخدمة مسبقاً في المستند: 

 .استخدامها في أي جزء من المستند ببساطة ة. حيث يمكن إعادها مسبقا  نابسهوله الوصول إلى الاقتباسات التي أضف نايمكن

 .م باختيارهوقنبحث عن الاقتباس و. نادراج اقتباسنقر فوق مراجعنضع المؤشر حيث تريد ادراج اقتباس، و ن
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c. البحث عن مصدر 

نذهب  .اختيارها في القائمة السابقةإذا كانت المصادر المستخدمة في المستند كبيرة العدد فقد يصبح البحث عنها أصعب عند 

 .إدارة المصادر  المراجع والاقتباسات( مجموعة ) (مراجع)تبويب  إلى

  

https://www.zadschool.com/wp-content/uploads/2018/04/insert.jpg
https://www.zadschool.com/wp-content/uploads/2018/04/managesources.jpg
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ها في المستندات السابقة ضمن نامستندا  جديدا  لا يحتوي بعد على أي اقتباسات، فستظهر كافة المصادر التي استخدم ناإذا فتح

 .”القائمة الرئيسية“

وتظهر كافة المصادر التي ”. القائمة الحالية“يتضمن اقتباسات، فستظهر مصادر هذه الاقتباسات ضمن  مستندا   ناإذا فتح

 .ها إما في المستندات السابقة أو في المستند الحالي ضمن القائمة الرئيسيةنااقتبس

 .يةنسخ المصادر التي استخدمتها في ملفات سابقة من القائمة الرئيسية إلى القائمة الحال نايمكن

 :م بأي مما يليوقنللبحث عن مصدر معين، 

بحث في القائمة الناتجة عن نم بعملية الفرز حسب الكاتب أو العنوان أو اسم علامة الاقتباس أو السنة، ثم وقنفي مربع الفرز، 

 .ريد العثور عليهنالمصدر الذي 

تضيق القائمة بشكل ديناميكي لمطابقة مصطلح ريد البحث عنه. نكتب عنوان أو كاتب المصدر الذي ن، ”بحث“في المربع 

 .البحث

d. تحرير مصدر 

 القائمةاو  الرئيسية القائمةفي مربع الحوار اداره المصادر، ضمن   .حتاج لتصحيح أو تعديل معلومات مصدر سابقنقد 

دخل التغييرات ندر، في مربع الحوار تحرير المص.  ”تحرير“نقر فوق نريد تحريره، ومن ثم نحدد المصدر الذي ن، الحالية

 .موافق نقر فوقنريدها ثم نالتي 

e. إنشاء قائمة المراجع في نهاية المستند 

 إلىنذهب  .في نهاية المستند حتاج لإنشاء قائمة مراجعنبعد الانتهاء من إنشاء المصادر وإدراج الاقتباسات ضمن المستند 

 المراجع.  المراجع والاقتباسات( مجموعة ) (مراجع)تبويب 

إنشاء مرجع بدون تنسيق مسبق بالنقر  نانقر فوق تنسيق المرجع الذي تم تصميمه مسبقا  لإدراج المرجع في المستند، أو يمكنن

 على الأمر إدراج مرجع
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 .سيتم إدراج المصادر تلقائيا  في المكان المحدد

 

 التسميات التوضيحية .9

تعتبر التسمية التوضيحية تسمية ذات تعداد  .إضافة تسميات توضيحية إلى الأرقام أو المعادلات أو الكائنات الأخرى نايمكن

إضافتها إلى رسم توضيحي أو جدول أو معادلة أو كائن آخر. وهي تتكون من  نا، يمكن"1رقمي، مثل "الرسم التوضيحي 

https://www.zadschool.com/wp-content/uploads/2018/04/insert-1.jpg
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قوم بكتابته( متبوع برقم أو حرف للترتيب نعادلة" أو عنصر آخر نص قابل للتخصيص )"رسم توضيحي" أو "جدول" أو "م

 ..." أو "أ، ب، ج..."( ويمكن أن يتبعها بشكل اختياري نص وصفي إضافي،3, 2, 1)عادة ما يكون "

a. اضافة تسمية توضيحية 

 .ريد إضافة تسمية توضيحية لهنحدد العنصر )جدول أو معادلة أو شكل أو عنصر آخر( الذي ن .1

 .إدراج تسمية توضيحية( التسميات التوضيحية)مجموعة   (مراجع)تبويب ىنذهب ال .2

 

حدد التسمية الأنسب التي تصف العنصر، مثل الرسم التوضيحي أو المعادلة. إذا لم تكن التسمية ن، التسميةفي قائمة  .3

نقر فوق نثم  التسميةكتب التسمية الجديدة في مربع ن، وتسمية جديدة نقر فوقنريدها متوفرة في القائمة، ن التي

  .موافق

ريده أن نكتب أي نص، بما في ذلك علامات الترقيم، ن .4

 .يظهر بعد التسمية

 

 .موافقنقر فوق ن .5

b. إدراج جدول رسوم توضيحية 

 .ريد إدراج جدول الرسوم التوضيحيةننقر في المستند حيث ن .1

 .ادراج جدول الرسوم التوضيحيةتوضيحية( مجموعة )تسميات (مراجع تبويب) نقر فوقن .2

 

 .موافقنقر فوق ن ." جدول الرسوم التوضيحية " في مربع الحوار والخيارات التنسيقضبط  نايمكن .3
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 الفهارس .10

 جدولف  Word في تالمحتويا جدول نع الفهرس فيختل. ) فهرست (الفارسية الكلمة نع معربة كلمة الراء بكسر الفهرس

 حسب المستند طيات نضم يبحث نأ للقارئ سيتيح مما قة،فالموا وصفحاتها المباحث نعناوي يضم رأينا كمتا المحتويات

 ألفبائيا مرتبة مفتاحية ككلمات الكاتب يحددها التي الأساسية الكلمات تضم البحث آخر يف صفحة هوف الفهرس أما .الموضوع

 ىلإ الوصول هعلي سيسهل الذي الأمر ،المستند طيات نضم الكلمة حسب يبحثن أ للقارئ سيتيح مما قة،فالموا وصفحاتها

 ين:خطوت الفهرس ةلإضافو الكبيرة، المؤلفات يف خصوصا مبتغاه

 ما تحديد أي الأساسية الكلمات تحديد 

 نم ثم الفهرس، يف هارهاظ ريدن

  )فهرس( مجموعة  ع(مراج )تبويب

  )للإدخال علامة عوض(  

 ع(مراج )تبويب من ثم يها،ف الفهرس عوض نريد التي للصفحة هنتوج :الفهرس دراجا)مجموعة)فهرس 

 .منها لكل قةفالموا والصفحة الفبائيا مرتبة يةاسالأس الكلمات يضم هرسف دراج ا تم هأن رىن ادراج فهرس.

 البحث في الأولى الصفحات .11

 :بالترتيب عادة نتكو والتيى في البحث الأول الصفحات

 صفحة ثم ،فالغلا صفحة

 .المقدمة صفحة تليها اهداء،

 ناعلي فغلا دراجلإو

صفحة  ( (صفحات)مجموعة ،)ادراج( بتبويب

  .(غلاف

 رة،شمبا فالغلا صفحة بعد هداءلإا صفحة نتكو ما عادة

 فكي نلك .رقم بلا نوتكو

 هداءالإ صفحة رقم نخفي

 ؟ Word يف

 أرقام راجدا أنمعرورف 

 رأس )مجموعة( دراج ا )تبويب نم الصفحات يتم

 (الموضع اختيار ناعلي ثم. )الصفحة رقم ( (وتذييل

 .) أسفلها أم الصفحة أعلى

 أرقام بتنسيق للتحكم

 نكأ أكثر الصفحات

 الصفحة يبدأ رقم جعلن

 رقم هيلي الفصل برقم

 أرقام وجعل الصفحة،

 رقم نم تبدأ الصفحات

( 1) الرقم غير

 (دراج)ا تبويبن م :أخرى وخيارات الافتراضي

 (الصفحة رقم( رزال (وتذييل رأس) مجموعة

.)الصفحات أرقام تنسيق( الخيار



  

  

  

 هرظالصفحات سي أحد رقم ىعل بالفأرة نيساريتي نقرن :ىالأول الصفحة رقم خفاءلإ

 .) مختلفة ىأول صفحة (على نعلم) والتذييل الرأس أدوات (الأعلى يف مؤقت تبويب

 هداء،الإ صفحة تلي المقدمة صفحة :المتصلة الصفحات ومشكلة المقدمة صفحة

 البحث، بموضوع فالتعري عادة ملشوت جل المعا للموضوع يمهد مدخل كلشوت

 لفتح المقدمة كتابة نم نتهين أ بعد Ctrl+Enter ضغطن نأ ضرورة ىلا هنا وننوه ،اختياره واسباب همن ضالغر ،هأهميت

 .قبلها عما مستقلة جديدة صفحة

 

 

 

 


