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 برامج معالجة النصوص عدٌدة و اكثرها استخداماً 

 اثناء استخدام المٌكروسوفت فى طباعة بحث او مشروع 
 ؟بأدراج فهرس المحتوٌات آلٌاهل نقوم •

 و الجداول آلٌا؟ًبأدراج فهرس الاشكال هل نقوم •
 عندما نضٌف شكل او جدول جدٌد هل ٌتم تحدٌث التسلسل آلٌا؟ً•
 تتجدد آلٌاً عند اجراء أي تعدٌل؟ هل الاشارة للشكل او الجدول داخل النص •

 هناك العديد من البرامج الاخري 

latex 

OpenOffice.org Writer  

AbiWord  

Bean  

GNU TeXmacs  

Groff  

KWord  

LyX  
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فوائد استخدام الفهرسة و الأدراج 

 الآلً
 الجهد و الولت توفٌر•

 جدا رائع بشكل الفهارس ادراج تستطٌع شاهدنا كما واحد بأمر–
 تلمائٌا المستند بتحدٌث البرنامج ٌموم تعدٌل اي اجراء عند–

 مثل الفنٌة المطبعٌة الاخطاء (انعدام) تملٌل•
 خاطئ برلم شكل الى الاشارة–
 الصفحات ارلام مع العناوٌن توافك عدم مثل الفهرس فً اخطاء–
   الفرعٌة و الرئٌسٌة العناوٌن ارلام تسلسل عدم–
 الفهرس فً ادراجه ٌتم لا بحٌث الفهرس من عنوان سموط–

 
 ً     جداً  محدود ٌكون الولت ان اذ , البحث منالشة بعد تعدٌلات اجراء الطالب احتاج ما اذا خصوصا
 

 



 تجهٌز الملف لبل البداٌة فً طباعة البحث 

   بالجامعة المشارٌع بكتابة الخاص الكتٌب على الاطلاع•

   بالاتً نموم ثم جدٌد (word) ملف فتح•
 الصفحة اعداد1.

 العادي النص (فورمات) نمط اعداد2.

     الفرعٌة و الرئٌسٌة العناوٌن نمط اعداد3.

 الفهرس لبل للعناوٌن (Title) اعداد4.

 DEDICATION 

 ABSTRACT 

 ACKNOWLEDGEMENTS 

 APPROVAL SHEETS 

 DECLARATION 

 LIST OF FIGURES 

    الجداول و الاشكال وصف (caption) نمط اعداد5.

 

 تتم بحٌث نص لكل المناسبة النمط اختٌار مع الطباعة فى نبداء الاعدادات هذه بعد 
 واحد (word مستند) ملف فى الطباعة

 (iv-iii-ii-i4-3-2-1 & ) مختلف بشكل الصفحات ترلٌم6.



a1- اعداد الصفحة 

 
 A4 الصفحة–

   ملم 25 الحدود بالى ملم 40 الصفحة ٌسار–

  المختلف الترلٌم فى لاحما استخدامه سٌتم الخٌار هذا لاحظ–

 (i-ii-iii-iv & 1-2-3-4) للصفحات 

   خصوصا (sections) المماطع فى النص اتجاه من التأكد–

  العربٌة اللغة مستخدمٌن لدى 

 

 

 

 

 

 



 اتجاه فهرس المواضٌع•

 من (عربً) النص اتجاه لاحظ

 الٌسار الى الٌمٌن
   ملاحظة

 المحتوٌات فهرس بأدراج لمت ما إذا

 من النص اتجاه كان و الاشكال او

 الى تتجه ان ٌجب الٌسار الى الٌمٌن

 من الاتجاه تختار و الصفحة اعدادات

   الٌمٌن الى الٌسار

 المذكور الخطاء على مثال

 اتجاه اختٌار فً الخطاء سببه ما على اطلع

  الملف هذا فً الصفحة اعداد اثناء النص

 المحتوٌات فهرس حمل داخل المؤشر ضع

 بتحدٌث لم و للفارة الاٌمن الزر على انمر و

    للفهرس ٌحدث ماذا لاحظ و الحمول

b1- اعداد الصفحة 

file:///D:/writing with toc error(1).doc
file:///D:/writing with toc error(1).doc
file:///D:/writing with toc error(1).doc
file:///D:/writing with toc error(1).doc
file:///D:/writing with toc error(1).doc


 اعداد نمط النص العادي -2

•Times new roman 

•Font size 12 

•Justified 

•Double spacing 

•ok 

 

1 

2 
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 الموجودة فً برنامج الوورد هً التً سنستخدمها إن هذه الأنماط

 وذلن باختٌار مجموعة من هذه الأنماط وبعدها إنشاء العناوٌن فً

 كما سٌأتً شرح كٌفٌة تعدٌل النمط نعدل هذه الأنماط

 .ونجعل هذا العنوان ٌتغٌر كما فً النمط لندخله للفهرس

تعدٌل الماوس الأٌمن لتظهر هذه المائمة نختار منها نضغط علٌه بزر  

( الشرح على الصورة انظر)فتظهر لنا هذه المائمة   



b3- اعداد نمط العناوٌن الرئٌسٌة و الفرعٌة 

1 

2 

3 

4 

هً عناوٌن المستوي الثانً # ، علً سبٌل المثال، و3، 2، 1مرتبه الرقم ( 1العنوان )ٌمكنك ترقٌم عناوٌن المستوي اعلً 

 .1.3، 1.2ذات تعداد رقمً،  1.1( 2العنوان )

 .الاول 1اختر العنوان # افتح المستند الذي ٌستخدم انماط العناوٌن المضمنة، و( 1

 .قائمه متعددة المستوٌات فقره، اختر الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة علً علامه التبوٌب( 2

 .القائمة المكتبة، اختر نمط التعداد الرقمً الذي ترٌد استخدامه فً المستند ضمن( 3

3 



 للعناوٌن لبل الفهرس ( Title)اعداد نمط الـ  -4

   1-2اظهار جمٌع النمط  •

 4-3 (Title)اختٌار •
Make sure 

Times new roman 

Font size 12 

bold 

Single spacing 

Center 

ok 

1 

2 

3 

4 



 الاشكال و الجداول captionاعداد نمط وصف  -5

   1-2اظهار الأنماط المخصصة  •

 Caption( 4-3)اختٌار •

 Caption( 5-6)تعدٌل نمط •
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4 Times new roman 

Font size 12 

bold 

Single spacing 

ok 



 ترقٌم الصفحات بشكل مختلف  -6

، i،  ii،  iiiعلى سبٌل المثال، لد ترغب فً ترلٌم جدول المحتوٌات والممدمة بالتنسٌك •

 .لبمٌة المستند، ثم عدم استخدام أٌة أرلام صفحات للفهرس 3، 2، 1واستخدام التنسٌك 

لاستخدام ترلٌم مختلف فً ألسام مختلفة من المستند، فأنت بحاجة للتأكد من أن :  هام•

 .الألسام غٌر مرتبطة

انمر فً بداٌة الصفحة التً ترٌد بدء أو إٌماف أو تغٌٌر الرأس أو التذٌٌل أو ترلٌم الصفحات •

 .منها

 .ضمن علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة إعداد الصفحة، انمر فوق فواصل•

 .ضمن فواصل المماطع، انمر فوق الصفحة التالٌة•

على الصفحة التً تلً الفاصل الممطعً، انمر نمراً مزدوجاً فوق رأس الصفحة أو تذٌٌلها •

 (.بالمرب من أعلى الصفحة أو فً الجزء السفلً منها)

 .ٌؤدي ذلن إلى فتح علامة التبوٌب تصمٌم ضمن أدوات الرأس والتذٌٌل•

 .فً علامة التبوٌب تصمٌم فً المجموعة التنمل، انمر فوق ارتباط بالسابك لإٌماف تشغٌله•

إذا كان رلم الصفحة موجوداً فً الرأس، تأكد من أنن لمت بإٌماف تشغٌل الارتباط :  هام•

إذا كان رلم الصفحة موجوداً فً التذٌٌل، تأكد من أنن لمت بإٌماف تشغٌل . لرؤوس الصفحات

ٌتم ربط رؤوس الصفحات وتذٌٌلاها أو إلغاء ارتباطها بشكل . الارتباط لتذٌٌل الصفحات

 .منفصل

 .اتبع إرشادات إضافة أرلام الصفحات أو إضافة رأس وتذٌٌل مع رلم الصفحة•

 .Alert Positionٌمكنن أٌضاً تعٌٌن الخاصٌة . اختر تنبٌهاً ثم أدخل النص هنا: ملاحظة•

لاختٌار تنسٌك الترلٌم أو رلم بدء الترلٌم، انمر فوق رلم الصفحة فً المجموعة رأس وتذٌٌل •

الصفحة، ثم فوق تنسٌك أرلام الصفحات، ثم فوق التنسٌك الذي ترٌده ورلم بدء الترلٌم بـ 

 .الذي ترٌد استخدامه، ثم فوق موافك

للرجوع إلى النص الأساسً بالمستند، انمر فوق إغلاق الرأس والتذٌٌل ضمن علامة التبوٌب •

 (.أسفل أدوات الرأس والتذٌٌل)تصمٌم 

 "إغلاق الرأس والتذٌٌل"الزر •



 ادراج ترلٌم الاشكال او الجداول او المعادلات

  insert > reference > caption نضغط لشكل وصف لأدراج1.

 معادلة او جدول او شكل (caption) نوع نختار2.

   الترقٌم كٌفٌة لاختٌار (Numbering) على نضغط ثم3.

 (Figure1.2 او Figure2) 

   الفصل رقم على معتمد الترقٌم ٌجعل الخٌار هذا4.

   اكتب الشكل لموقع  المناسب الرقم مع (Figure) كلمة ادراج سٌتم5.

 :  Figure 1.1  للشكل ووصف شارحة امامها 

   الطرٌقة بنفس الاشكال ترقٌم فً استمر6.

 المعادلات و الجداول مع الاجراء بنفس قم7.

 (as shown in Figure 1.1) مثل النص داخل للشكل الاشارة8.

 

 



 الاشارة للشكل داخل النص 

 انما و النص داخل Figure1.1 كلمة بطباعة نقوم ان ٌجب لا1.

 insert > reference > cross-reference الاتً اتباع ٌجب

 فقط التمٌٌز و الرقم نختار ثم  النوع نختار2.

 الٌه الاشارة فً نرغب الذي الشكل نختار ثم3.

 ما اذا Figure1.1 كلمة ان ملاحظة مع الشكل ادراج سٌتم4.

 ٌدل مما الرمادي الى ارضٌتها لون ٌتغٌر المؤشر علٌها وضعت

 و وقت أي فً تحدٌثها ٌمكن حٌث (Field) حقل انها على

 تعدٌلات اجراء بعد خصوصا



ادراج فهرس المحتوٌات 

TOC  

 الذكر سالف الاسلوب بأتباع المشروع طباعة من ننتهً ان بعد1.

 فهرس فٌه ندرج ان فى نرغب الذي المكان فى المؤشر نضع

 insert > reference > index and tables  نضغط ثم المواضٌع

   الفهرس فى ندرج ان نرٌد Headings من مستوى اي الى نختار2.

 فً (Headings) مع (Titles) لأدراج خٌارات على نضغط3.

 ok-ok الفهرس



 إدراج فهرس الاشكال 

 نضع (Caption) بطرٌقة الاشكال جمٌع ادراج من ننتهً ان بعد1.

 الاشكال فهرس فٌه ندرج ان فى نرغب الذي المكان فى المؤشر

 insert > reference > index and tables  نضغط ثم

 Figure نختار ثم (Tables and Figures) نختار2.

.3ok 

 إدراج فهرس الجداول
 بنفس طرٌقة فهرس الاشكال 1.

 Tableفً الخطوة الثانٌة نختار 2.

.3ok 



    الحمول تحدٌث

 فٖشس ذحذٌث فً اىشغثح عْذ1.
 (cursor) اىَؤشش ضع اىَ٘اضٍع

 عيى اضغط ثٌ اىفٖشس حقو داخو
 اضغط ّافزج ذْثثق الاٌَِ اىفاسج صس
   update fields عيى

 الاٗه اىخٍاس اخراس فقط اىظفحاخ اسقاً ذحذٌث فى ذشغة مْد ارا2.

 قَد ارا خظ٘طا تاىناٍو اىدذٗه ذحذٌث فى ذشغة مْد ارا اٍا3.
   اىثاًّ اىخٍاس اخرٍاس ٌَنْل اىثحث فى خذٌذ عْ٘اُ تادساج

 الاسقاً ذسيسو فاُ شنو حزف اٗ خذٌذ شنو اضافح ذَد ٍا ارا اٍا4.
 اىحاخح دُٗ ٍثاششج ذحذٌثٔ ٌرٌ (caption) اىشنو ٗطف داخو

 رىل لاخشاء

 اُ ٌدة ىٖزا .اىرعذٌو تعذ ٍثاششج ذحذٌثٖا ٌرٌ لا لأّٔ ,اىْض داخو الاشناه اسقاً ىرحذٌث ّحراج ىن5ِ. 
 ّضع ٗ حقو اٗه عيى ّثحث ثٌ اىثحث ّٖاٌح اىى (CHAPTER1) ميَح ٍِ اترذاءا تالأخرٍاس ّقً٘
   اىحق٘ه ترحذٌث ّقً٘ ثٌ اىَؤشش عئٍ



 الاخطاء الشائعة 

 اىسطش لاعطاء ٌؤدي ٕزا Enter ذْقش ثٌ Titleاٗ Captionاٗ Heading تذاٌح فى اىَؤشش ٗضع•
   .لاحقا   اىسطش ٕزا فى اىنراتح ذَد ٍا ارا ٍشامو فى ٌرسثة قذ ٍَا اىَْط ّفس ٌسثقٔ اىزي

 ٍشغ٘ب غٍش فشاغ اىى ٌؤدي ٕزا tab تاىـ اصاحرٔ ثٌ اىظفحح ٌساس فى الاشناه ٗطف ٗضع•
 اىْض داخو ىيشنو الاشاسج عْذ فٍٔ

 الاشناه فٖشس فى ادساخٖا اىً ٌؤدي ٍَا caption ٍع ط٘سج ٗضع•

 ٕزا احٍاّا .ٍثاششج ىظقٔ ثٌ (اخش ٍيف اٗ – اىينرشًّٗ مراب اٗ اىْد) ٍِ اىْظ٘ص تعض ّسخ•
ٌَسرخذًْ ٌذسمٖا لا َّط عيى ٍحر٘ي ٌنُ٘ اىْض  تطشٌقح اىْض ىظق ٕ٘ الافضو اىطشٌقح .... اى

(paste special) ٌث (unformatted Text) 

  ctrl + left mouse click ثٌ اىْض عيى اىَؤشش ذضع اُ ٌدة اىفٖاسس فى غشٌة ّض اي خذخ ٗ ارا•

 تٍِ اىرْقو اثْاء .اىحاخح حسة عذه ثٌ اىْض َّط ٍِ ذأمذ ! اىخطاء ٍحو اىى اىثشّاٍح ٌأخزك س٘ف

   الاداج ٕزٓ اىى سرحراج اىخطاء ٍحو ٗ اىفٖاسس



 شكــــــــراً لاستماعكم  


